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INTRODUCCION

El proyecto monogréfico es elaborado con el fin de proponer a la Corporacion MISI
un sistema de control interno que le permita mejorar los procesos que se desarrollan
actualmente y establecer algunos que optimicen los diferentes recursos que utiliza

la compafia.

La corporacion MISI es una empresa dedicada a la produccion de espectaculos de
teatro musical y la formacién de artistas integrales en Colombia su nimero de
identificacion es 900.382.267-2 constituida en Bogota el 08 de septiembre de 2010,
tiene como representante legal a la sefiora Maria Isabel Murillo Samper, la
compafia se ubica en la cuidad de Bogota en la direccion CL 103 B No. 51-11,
cuenta con 35 empleados directos teniendo en cuenta los docentes de la Escuela

de Teatro Musical.

En los ultimos afos la compafia ha experimentado problematicas respecto a la
eficiencia y calidad de la informacion contable, reprocesos que se han presentado
por la falta de comunicacion y las demoras en la entrega de la informacion, ademas
de que los procesos vienen siendo elaborados durante varios afios por las mimas
personas y estos no estan documentados, causando asi que para los casos en que
este personal falte a la compairiia otras personas no pueden ejercer estos procesos

con total normalidad ocasionando dafios a la compaiiia.

Adicionalmente, la empresa ha descuidado notablemente su parte administrativa
dedicandose de lleno a sus dos actividades principales, generando de esta forma
una evidente desorganizacion que se han reflejado en las actividades diarias de la

compafia.
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Por estas probleméticas es necesario la implementacion de un sistema de control
interno eficiente y que se adecue a las necesidades de la compafiia logrando asi un
mayor aprovechamiento del tiempo y de los recursos.
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En el mundo empresarial actual una de las herramientas mas importantes para
alcanzar las metas y objetivos propuestos en una empresa es el uso adecuado de
los recursos tanto econémicos como humanos, es por ello que las compafias se
han encargado de establecer métodos los cuales permitan a sus colaboradores
usarlos de forma efectiva para el cumplimiento de sus labores, un ejemplo de ello
es la implementacion de un sistema de control interno que permita reducir los
riesgos inherentes a las actividades realizadas, que promueva el desarrollo
organizacional y logre una mayor eficiencia y transparencia en las operaciones,

ademas de guiar a sus funcionarios en la ejecucion de sus labores.

Cuando una empresa logra establecer un sistema de control interno mejora
significativamente su situacion administrativa y financiera, debido a que siendo una
herramienta integral se caracteriza por involucrar a todos los niveles, areas y
procesos de la organizaciéon, siempre basados en la mejora continua,
adicionalmente estimula a los funcionarios a elaborar los procedimientos de forma

ordenada.

Corporaciéon MISI cuenta con 30 afios de trayectoria en Colombia, es una empresa
gue promueve la cultura a nivel teatral desarrollandola desde dos enfoques; el
primero la creacidon y adaptacion de espectaculos de teatro musical y la segunda
con la preparacion de jévenes y nifios en la Escuela de Teatro Musical. Ha estado
dirigida principalmente por su fundadora Maria Isabel Murillo Samper quien se
encarga de escribir y producir los espectaculos y la musica de estos, junto a Felipe

Salazar Murillo actual gerente de la compafiia han logrado mantener una planta de
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personal conformada por 35 personas entre personal administrativo y docentes y
obtenido una variedad de premios y reconocimiento a nivel nacional e internacional.
Evidenciando que la empresa corporacion MISI no cuenta con un sistema de control
interno, el disefio y planteamiento de este para uso de la compafiia establece una
minimizacién en la pérdida de recursos y la optimizacién de factores como el tiempo,
ademdas de proporcionar una guia adecuada para el manejo las actividades
desempefadas por la empresa.

1.2. FORMULACION DEL PROBLEMA
¢Cémo un modelo de control interno para la CORPORACION MISI, se convertiria

en una herramienta efectiva para el cumplimiento del plan estratégico de la

compaiia?

1.3. SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

De acuerdo con el problema planteado, se presentan las siguientes preguntas:

¢La empresa conoce y evalla los riesgos que se pueden presentar en el

desarrollo de sus actividades?

e ¢ CoOmo se puede convertir el disefio de un control interno en una herramienta

Optima para el uso de Corporacién MISI?

e (Existen procesos que permitan una supervision adecuada de las

actividades que se desarrollan en la compafia?

e ¢ Corporacion MISI conoce la importancia y las ventajas de un sistema de

control interno

13



1.4. LIMITACION DE LA INVESTIGACION

Actualmente la compafiia no cuenta con un sistema de control interno definido por
lo cual las actividades son elaboradas de forma repetitiva por una misma persona
con la alta probabilidad de errores y reprocesos en cada una de las actividades

desarrolladas.

Las posibles limitaciones que se pueden presentar a lo largo de esta investigacion

son las siguientes:

e Omision de la informacion, puesto que se pueden excluir pasos y procesos
importantes que afecten la elaboracion adecuada del sistema de control

interno.

e Poco conocimiento en las actividades que desarrolla la empresa, porque al
ser una entidad dedicada a la cultura y el arte, no se tiene claro cuales son

las funciones que se desarrollan en este campo.
e Informacion confidencial, condicionalmente no se tendra acceso a la

informacion de la compafila solo se podra tener contacto con los

colaboradores.
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2. JUSTIFICACION

La razon que justifica la elaboracion de este proyecto es la importancia del control
interno en las organizaciones, esto en razén a que su objetivo principal es
resguardar los recursos de las compafiias evitando al maximo el riesgo, la perdida
de los recursos por fraude o negligencia y a su vez deteccion temprana de
desviaciones que se puedan presentar y que afecten el cumplimiento de los
objetivos de la organizacién. El desarrollo de un adecuado control interno les
permite a las compafiias optimizar los recursos con calidad garantizando mejores

resultados a nivel de productividad, gestion administrativa y financiera.

Por otra parte, para estar a la altura de las sociedades mas reconocidas y
organizadas a nivel mundial, la exigencia del mercado y en especial de la actividad
principal de la compafia se hace necesario la sistematizacion y constante
actualizacion de las mismas; para Corporacion MISI ha sido un tema complejo el
hecho de no poder desarrollar de una forma idonea la administracion de la
compafia, puesto que se ha enfocado basicamente en desenvolverse como la tnica
y la mejor entidad de teatro musical en Colombia, sin embargo, para la alta gerencia
se ha convertido en una preocupacion no tener un sistema de control interno, pero
tampoco poder estar en cabeza de todas las operaciones que son desarrolladas.
Adicionalmente, muchos de los procesos son realizados exclusivamente por una
persona, la cual ha permanecido por muchos afios en la compafiia y conoce el
mismo sin errar en su ejecucion, pero infortunadamente esto se convierte en un
riesgo para la empresa debido a que en ausencia del colaborador la compafia no
sabria exactamente como hacer el debido proceso, es alli donde nace la necesidad
de que sean elaborados los manuales de funciones y procesos para toda la
compafia, proporcionando un alto nivel de seguridad de la informacion y calidad

para sus clientes.
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El disefio de un sistema de control interno basado en el modelo coso Il le permitira
a la entidad soportar sus labores, mejorar las transacciones desarrolladas, optimizar
tiempo y recursos, mantener sistematizadas y actualizadas todas las éreas de la
empresa. De la misma forma se convertira en la herramienta mas util tanto para la

compairiia, como para el personal antiguo y el nuevo.
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3.1.

3. OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Disefiar una propuesta de sistema de control interno para Corporacién MISI bajo el

modelo coso lll.

3.2.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Realizar un diagnostico organizacional que permita conocer los riesgos a los

gue esta expuesta la empresa.

Elaborar los mecanismos o herramientas de control interno necesarios para

su aplicacion.

Proponer las medidas de seguimiento que se utilizaran para evaluar el buen

funcionamiento del sistema de control interno.

Presentar a la compaifiia el modelo propuesto evidenciando los beneficios y

la importancia de su implementacion.

17



4. MARCO TEORICO

4.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

De acuerdo con la informacién recolectada en la CORPORACION MISI, no se
encontro un estudio previo en el cual se contemple los beneficios, oportunidades y
ventajas de la implementacion de un sistema de control interno, conociendo esta
informacion se pretende presentar a la administracion un modelo de control interno
basada en el modelo COSO Il el cual traera para la comparfiia cambios positivos en
cuanto a los procedimientos que se realizan optimizando tiempos y recursos que la

compafia utiliza.

4.2. BASES TEORICAS:

4.2.1. CONTROL:

El control es un elemento del proceso administrativo que incluye todas las
actividades que se emprenden para garantizar que las operaciones reales coincidan
con las operaciones planificadas.'De acuerdo Juan Carlos Mira con el control
comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y procedimientos que
aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que los registros contables
son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente y se

cumplen segun las directrices marcadas por la direccion?.

! Gestiopolis. 2010. https://www.gestiopolis.com/el-control-como-fase-del-proceso-administrativo/
2 Juan Carlos Mira. Apuntes de contabilidad. 2006
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4.2.2. CONTROL INTERNO:

El control interno es el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras medidas de
una institucion, establecidos por la autoridad superior, disefiados con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucién de los objetivos.

Los objetivos del control interno son:

e Operacionales: Se refieren a la eficacia y a la eficiencia de las operaciones de la
organizacion incluyen objetivos de rendimiento y rentabilidad, evaluacion de
programas, proyectos, operaciones, actividades y la preservacion del patrimonio de

pérdidas por abuso, mala gestion, errores, fraudes, y/o irregularidades, etc.

e Financieros: Se refieren a la preparacién de los Estados Financieros y otra
informacion de gestién. y a la prevencion de la falsificacion de la informacién, como
asi también en cuanto a la publicacion de la informacién. Conocido como fiabilidad

de la informacion financiera.

e De cumplimiento: Son los que se refieren a la observancia de leyes, instrumentos

legales y otras disposiciones pertinentes. 3

4.2.3. PLAN ESTRATEGICO:

El Plan Estratégico es un documento que recoge las principales lineas de accion,
es decir, la estrategia, que una organizacion se propone seguir en el corto y medio
plazo.* Este documento es disefiado en funcién de los objetivos de la empresa y en
€l se plasman las politicas y lineas de actuacion que van encaminadas a la

consecucion de dichos objetivos y el tiempo determinado para su ejecucion.

3 Universidad Nacional San Agustin, Control Interno, 2010,
http://www.economicas.unsa.edu.ar/web/archivo/otros/control-unsa-sistema-de-control-interno. pdf
4 Universidad de Malaga. 2008. http://www.infouma.uma.es/planestrategico/que.htm
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4.2.4. MATRIZ DOFA:

También conocida como FODA, DAFO es una herramienta estratégica de
diagnéstico que permite vislumbrar en qué situacion se encuentra una organizacion.
Este conjunto de documentos describe los aspectos principales de este analisis y
sus aplicaciones.® Esta matriz permite realizar un andlisis de varios factores ya sean
positivos 0 negativos para una evaluacion acertada de la situacion actual de una

organizacion.

4.2.5. ESPINA DE PESCADO:

Es una representacion grafica en forma de espina de pescado que permite
identificar las causas que afectan un determinado problema en una forma
cualitativa. Se utiliza para descubrir de manera sistematica la relacion de causas y
efectos que afectan a un determinado problema.® Un beneficio de este diagrama es
gue permite concentrarse en las causas que estan afectando una organizacion o

area y de esta forma establecer directrices que subsanen lo que esta sucediendo.
4.2.6. MATRIZ GESI:
El andlisis de inteligencia consiste en el proceso de evaluar y transformar la

informacion bruta en descripciones, explicaciones y conclusiones destinadas a los

consumidores de inteligencia.’

5 Humberto Ponce Talancén, 2007 https://www.revistavirtualpro.com/revista/herramientas-de-
planeacion-estrateqgica/6

6 Hugo Gonzalez, Herramientas para la mejora continua. 2012.
https://calidadgestion.wordpress.com/tag/diagrama-espina-de-pescado/

7 Bruce Berkowitz & Allan E. Goodman, Strategic Intelligence for American National Security,
(Princeton, NJ: Princeton University Press, 1989), p. 85.
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4.2.7. RIESGOS:

Es la probabilidad latente de que ocurra un hecho que produzca ciertos efectos, la
combinacién de la probabilidad de la ocurrencia de un evento y la magnitud del
impacto que puede causar, asi mismo es la incertidumbre frente a la ocurrencia de
eventos y situaciones que afecten los beneficios de una actividad.8Segun el riesgo
es la posibilidad de una pérdida financiera los activos que tienen mas posibilidades
de pérdida se consideran mas riesgosos que aquellos que tienen menos
posibilidades de pérdida.®

4.2.8. MATRIZ DE RIESGO:

Una matriz de riesgos es una sencilla pero eficaz herramienta para identificar los
riesgos mas significativos inherentes a las actividades de una empresa, tanto de
procesos como de fabricacion de productos o puesta en marcha de servicios. Por lo
tanto, es un instrumento valido para mejorar el control de riesgos y la seguridad de

una organizacion.*°

4.2.8.1. CARACTERISTICAS DE LA MATRIZ DE RIESGO

Con el fin de garantizar su eficacia y utilidad, una matriz de riesgo debe tener las

siguientes caracteristicas:

e Debe ser flexible.

e Sencilla de elaborar y consultar.

8 EPN, Riesgo, Amenaza, Vulnerabilidad. 2008.
http://epn.gov.co/elearning/distinguidos/SEGURIDAD/13_riesgo_amenaza_y_vulnerabilidad.html

9 Gitman, Lawrence J. Principios de administracion financiera. México 2003

101SOTools, ¢ En qué consiste una matriz de riesgo?, 2015.
https://www.isotools.org/2015/08/06/en-que-consiste-una-matriz-de-riesgos/
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e Que permita realizar un diagnéstico objetivo de la totalidad de los factores de
riesgo.

e Ser capaz de comparar proyectos, areas y actividades.!

4.2.9. PROCEDIMIENTOS:

De acuerdo con Alvarez Torres!? un procedimiento es la guia detallada que muestra
secuencial y ordenadamente como dos 0 mas personas realizan un trabajo. Los
procedimientos que se usan dentro de una organizacion generalmente son
informales y se pueden observar facilmente a través de costumbres y habitos de las
personas. Los procedimientos que son escritos, ademas de asegurar la repetibilidad
de un trabajo, permiten que el usuario siga tranquilamente por un camino seguro
previamente probado. Ademas, al usarlo continuamente podra estar capacitado

para irlo mejorando.*?

4.29.1. CARACTERISTICAS DE LOS PROCEDIMIENTOS:
Melinkoff, menciona las siguientes caracteristicas de procedimientos:

o No son de aplicacién general, sino que su aplicacion va a depender de cada
situacion en particular.

o Son de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, de manera que facilita
la aplicacién continua y sistematica.

o Son flexibles y elasticos, pueden adaptarse a las exigencias de nuevas

situaciones.*

111SOTools, ¢ En qué consiste una matriz de riesgo?, 2015. https://www.isotools.org/2015/08/06/en-
gue-consiste-una-matriz-de-riesgos/

12 Alvarez Torres, Martin. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos. Capitulo 4
Los métodos y procedimientos, 1996. Pg. 35

13 Alvarez Torres, Martin. Manual para elaborar Manuales de politicas y procedimientos. Capitulo 4
Los métodos y procedimientos, 1996. Pg. 36

14 Melinkoff, Ramon, Procesos Administrativos. 1990. Pg. 28.
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4.2.9.2. ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS:

Julio Carreto define la estructura de la siguiente manera:

o ldentificacion. Este titulo contiene la siguiente informacion; Logotipo de la
organizacion, Denominacién y extension (general o especifico) de corresponder a
una unidad en particular debe anotarse el nombre de esta.

o Lugary fecha de elaboracion.

o Numero de revision.

o Unidades responsables de su revision y/o autorizacion

o Indice o contenido; Relacién de los capitulos que forman parte del documento.

o Introduccion; Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, area de
aplicacién e importancia de su revision y actualizacion.

o Obijetivos de los procedimientos; Explicacion del propdsito que se pretende cumplir
con los procedimientos.

o Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.

o Responsables; Unidades administrativas y/o puesto que intervienen en los
procedimientos en cualquiera de sus fases.

o Politicas 0 normas de operacion; En esta seccién se incluyen los criterios o
lineamientos generales de accion que se determinan para facilitar la cobertura de

responsabilidades que participan en los procedimientos.*®

4.2.10. FUNCIONES DE UN EMPLEADO:

Tiene como objetivo proveer a la empresa de los recursos humanos idéneos en
base a una adecuada planeacion, tanto en cantidad como en calidad, para

desarrollar todos los procesos del negocio.®

15 Julio Carreto, Analisis de Sistemas. 2008.
http://uproanalisisdesist.blogspot.com.co/2008/03/procedimientos.html
16 Cristina Pérez, Recursos Humanos y sus funciones. 2012.

http://www.eoi.es/blogs/cristinaperez1/2012/05/15/recursos-humanos-y-sus-funciones/
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4.2.10.1. PROCESOS DE EJECUCION PARA LA FUNCION:

o Reclutamiento: Consiste buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las
vacantes que se presenten.

o Seleccién: Analizar las habilidades, aptitudes, capacidades y cualidades de
los solicitantes a fin de decidir, sobre bases objetivas, cual tienen mayor
potencial para el desempefio de un puesto y posibilidades de un desarrollo
futuro, tanto personal como de la organizacion.

o Contratacién: Formalizar con apego a la Ley la futura relacion de trabajo
para garantizar los intereses, derechos y deberes tanto del trabajador como
de la empresa.

o Induccion: Proporcionar al empleado de nuevo ingreso informacion relativa
a las instalaciones de la empresa, puesto de trabajo y grupos sociales
existentes a fin de lograr una identificacion con la organizacion.

o Vencimiento de contrato de trabajo y despido: Gestionar la

desvinculacion del empleado con su puesto de trabajo y la empresa.

4.2.11. POLITICA CONTABLE:

Son las convenciones, reglas y acuerdos necesarios para que la empresa pueda
determinar como va a reconocer, medir, presentar y revelar sus transacciones; estas
politicas contables definen qué tratamiento darle en los estados financieros a cada

tipo de transaccion en un periodo determinado.!’

17 NIC 8. Politicas contables, cambios en las estimaciones contables y errores.
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4.2.11.1. VENTAJAS DE LAS POLITICAS CONTABLES:

e Las politicas escritas requieren que los administradores piensen a través de sus
cursos de accion y predeterminen que acciones se tomaran bajo diversas
circunstancias.

e Se proporciona un panorama general de accién para muchos tipos de operaciones,
y solamente las transacciones poco usuales requieren la atencion de altos
directivos.

e Se proporciona un marco de accién dentro del cual el personal conoce donde
consultar las dudas que surjan.

e Las politicas escritas ayudan a asegurar un equitativo reconocimiento y medicién de
las transacciones.

e Las politicas escritas generan seguridad de comunicacién interna en todos los

niveles.®

4.2.12. FLUJOGRAMA:

Un flujograma es el reflejo grafico y esquematico de un conjunto de actividades que
pueden estar referidas a las etapas de un proyecto o a las fases de un proceso. Es
una herramienta Gtil para identificar cada una de las tareas en las cuales se puede
descomponer un proceso, reflejar las secuencias que se dan entre ellas, asi como

el orden establecido.®

4.2.12.1. ETAPAS PARA LA ELABORACION DEL FLUJOGRAMA:

Hermosilla Redondo?®® en su Guia metodoldgica para la elaboracién de un

flujograma define las siguientes etapas para su elaboracion.

18 Sistema interactivo de informacion Colombia. http:/aliados-sii.com/archivos/politicas-para-niif-
manual.pdf

19 Mondelo Alexandre Herminda, Sistema de archivo y clasificacion de documentos. 2014. Pg. 72

20 Hermosilla Redondo. Guia metodoldgica para la elaboracién de un flujograma. 2015.
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o Listar las actividades que conforman el proceso.

o Describir las actividades uniformemente y anotar puntos de decision y actividades
gue deriven de las alternativas.

o ldentificar los agentes que ejecutan cada actividad.

o Dibujar la secuencia de actividades.

o Adadir entradas y salidas.

o Reuvision final y reflexion.

o Retroalimentacion para mejora del proceso.

4.2.12.2. EJEMPLO DE UN FLUJOGRAMA:

Acopio de material

Lavado de bhotellas

¥ de mercado

Datos externos ‘

I
b

Supervicion + Reporte ‘
1
v
Seleccion de botellas //—L\.\
¢ |
» Reporte v
Control de calidad
+ - Fijacion del precio
Molido de material Reporte de calidad
J
- -
Empaquetado Reporte final -

FIGURA 1. Ejemplo Flujograma

Fuente. Ejemplo.com
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4.2.13. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:

Un manual de procesos y procedimientos es un documento que contiene la
descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de
una o mas unidades administrativas de una empresa. Facilitan las labores de
auditoria, la evaluacion y control internoy su vigilancia, y la conciencia en los
empleados y en sus jefes de queel trabajose estd realizando o no

adecuadamente.?!

4.2.13.1. ESTRUCTURA DEL MANUAL:

o lIdentificacion: Logotipo de la organizacién, Nombre oficial de la organizacion,
Denominacion y extension, Lugar y fecha de elaboracién, NiUmero de revision (en
su caso), Mision y Vision, Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o
autorizacion, clave de la forma.
En primer término, las siglas de la organizacion, en segundo lugar, las siglas de la
unidad administrativa donde se utiliza la forma y, por dltimo, el nimero de la forma.
Entre las siglas y el nimero debe colocarse un guion o diagonal.

o Indice o contenido: Relacion de los capitulos y paginas correspondientes que forman
parte del documento.

o Prélogo y/o introduccion: Exposicién sobre el documento, su contenido, objeto,
areas de aplicacion e importancia de su revision y actualizacion.

o Obijetivos: Explicacién del propdsito que se pretende cumplir con los procedimientos.

o Areas de aplicacion y/o alcance: Esferas de accién que cubren los procesos,
procedimientos y/o funciones.

o Responsables: Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los

procesos, procedimientos y/o funciones.

21 Manuales de procesos, procedimientos y funciones. 2009
http://micabrera.blogspot.com.co/2009/03/manuales-de-procesos-procedimientos-y.html
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4.2.14. MANUAL DE FUNCIONES:

Los manuales de funciones permiten conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a la descripcion de tareas, ubicacion y requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Auxilian en lainduccion del puesto vy
al adiestramiento y capacitacion al personal ya que describen en forma detallada
las actividades de cada puesto. También son determinantes de las
responsabilidades, ayudan a la coordinacion de las actividades y aumentan la
eficiencia de los empleados ya que les indican lo que deben hacer y como hacerlo.??

4.2.15. MODELO COBIT:

Es un modelo para auditar la gestion y control de los sistemas de informacion y
tecnologia, orientado a todos los sectores de una organizacion, es decir,
administradores de las tecnologias de informacién (TI), usuarios y por supuesto, los

auditores involucrados en el proceso.?

Las siglas COBIT significan Objetivos de Control para Tecnologia de Informacion y
Tecnologias relacionadas (Control Objectives for Information Systems and related
Technology). EI modelo es el resultado de una investigacién con expertos de varios
paises, desarrollado por ISACA (Information Systems Audit and Control

Association).

COBIT, lanzado en 1996, es una herramienta de gobierno de Tl que ha cambiado
la forma en que trabajan los profesionales de tecnologia. Vinculando tecnologia

informética y practicas de control, el modelo COBIT consolida y armoniza

22 Manuales de procesos, procedimientos y funciones. 2009
http://mlcabrera.blogspot.com.co/2009/03/manuales-de-procesos-procedimientos-y.html

23 Universidad eafit, Cobit: modelo para auditoria y control de sistemas de informacion, 2007.
http://www.eafit.edu.co/escuelas/administracion/consultoriocontable/Documents/boletines/auditoria-

control/b13.pdf
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estandares de fuentes globales prominentes en un recurso critico para la gerencia,

los profesionales de control y los auditores.

Este modelo define un marco de referencia que clasifica los procesos de las
unidades de tecnologia de informacion de las organizaciones en cuatro dominios

principales, a saber:

e Planificacion y organizacion
e Adquisicion e implantacion
e Soporte y servicio

e Monitoreo

4.2.16. MODELO COCO:

Es un proceso efectuado por la junta directiva, la administracion, y por el personal
en general diseflado para proporcionar por medio de criterios un aseguramiento

razonable con respecto al logro de los objetivos.

El modelo COCO busca proporcionar un entendimiento del control y dar respuesta

a las siguientes tendencias:
e En elimpacto de la tecnologia y el recorte a las estructuras organizacionales,
debido a la implantacién de medios informales, como la visidbn empresarial

compartida, comunion de valores y una comunicacion mas abierta.

e En el énfasis de las autoridades para establecer controles, como una forma

de proteger los intereses del accionista.
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e En la creciente demanda de informar publicamente acerca de la efectividad

del control.

El modelo pretende desarrollar orientaciones o guias generales para el disefio,

evaluacion y reportes sobre los sistemas de control de las organizaciones.?*

Propdsito:

Los objetivos deben ser comunicados.

Se deben identificar los riesgos internos y externos que afecten el logro de
objetivos.

Las politicas para apoyar el logro de objetivos deben ser comunicadas y
practicadas, para que el personal identifique el alcance de su libertad de
actuacion.

Se deben establecer planes para guiar los esfuerzos.

Los objetivos vy planes deben incluir metas, parametros

e indicadores de medicion del desempefio.

Compromiso:

Se deben establecer y comunicar los valores éticos de la organizacion.

Las politicas y practicas sobre recursos humanos deben ser consistentes con
los valores éticos de la organizacién y con el logro de sus obijetivos.

La autoridad y responsabilidad deben ser claramente definidos y consistentes
con los objetivos de la organizacion, para que las decisiones se tomen por el

personal apropiado.

24

Oscar Rolando Benalcazar Haro, 2014. hitp://modelococo.blogspot.com.co/2014/05/informe-

coco.html
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Se debe fomentar una atmdsfera de confianza para apoyar el flujo de la

informacion.
Aptitud:
o EI personal debe tener los conocimientos, habilidades

y herramientas necesarios para el logro de objetivos.

El proceso de comunicacion debe apoyar los valores de la organizacion.

Se debe identificar y comunicar informacion suficiente y relevante para el logro
de objetivos.

Las decisiones y acciones de las diferentes partes de una organizacion deben
ser coordinadas.

Las actividades de control deben ser disefiadas como una parte integral de la

organizacion.

Evaluacion y Aprendizaje:

Se debe monitorear el ambiente interno y externo para identificar informacion
gue oriente hacia la reevaluacion de objetivos.

El desempefio debe ser evaluado contra metas e indicadores.

Las premisas consideradas para el logro de objetivos deben ser revisadas
periddicamente.

Los sistemas de informacion deben ser evaluados nuevamente en la medida en
gue cambien los objetivos y se precisen deficiencias en la informacion.

Debe comprobarse el cumplimiento de los procedimientos modificados.

Se debe evaluar periédicamente el sistema de control e informar de los

resultados.

4.2.17. MODELO COSO |
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En 1992 la comision publicé el primer informe “Internal Control - Integrated Framework”
denominado COSO | con el objeto de ayudar a las entidades a evaluar y mejorar sus
sistemas de control interno, facilitando un modelo en base al cual pudieran valorar sus

sistemas de control interno y generando una definicién comun de “control interno”.

Segun COSO el Control Interno es un proceso llevado a cabo por la direccion y el resto del
personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad

razonable en cuanto a la consecucién de objetivos dentro de las siguientes categorias:

e Eficacia y eficiencia de las operaciones
e Confiabilidad de la informacion financiera

e Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables
La estructura del estandar se dividia en cinco componentes:

Ambiente de Control
Evaluacién de Riesgos
Actividades de Control

Informacion y Comunicacion

o~ 0N PR

Supervision.?

4.2.18. MODELO COSO Il

”

En 2004, se publicé el estandar “Enterprise Risk Management - Integrated Framework
(COSO II) Marco integrado de Gestién de Riesgos que amplia el concepto de control interno
a la gestiobn de riesgos implicando necesariamente a todo el personal, incluidos los

directores y administradores.

COSO Il (ERM) amplia la estructura de COSO | a ocho componentes:

25 Asociacion Espafiola para la calidad, Gestién de Riesgos, 2010
https://www.aec.es/web/quest/centro-conocimiento/coso
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1. Ambiente de control: son los valores y filosofia de la organizacién, influye en la visién
de los trabajadores ante los riesgos y las actividades de control de los mismos.

2. Establecimiento de objetivos: estratégicos, operativos, de informacion y de
cumplimientos.
Identificacién de eventos, que pueden tener impacto en el cumplimiento de objetivos.
Evaluacion de Riesgos: identificacion y andlisis de los riesgos relevantes para la
consecucion de los objetivos.
Respuesta a los riesgos: determinacion de acciones frente a los riesgos.
Actividades de control: Politicas y procedimientos que aseguran que se llevan a cabo
acciones contra los riesgos.

7. Informacién y comunicacion: eficaz en contenido y tiempo, para permitir a los
trabajadores cumplir con sus responsabilidades.

8. Supervision: para realizar el seguimiento de las actividades.?

4.2.19. MODELO COSO Il

Javier Romero del colegio de contadores publicos en su documento de MODELO
DE CONTROL INTERNO COSO Il lo define como un proceso efectuado por la junta
directiva, gerentes y el personal de una entidad, aplicado en el establecimiento de
la estrategia, disefiado para identificar eventos potenciales que puedan afectar la
entidad, y gestionar los riesgos para estar dentro de su apetito de riesgo,
proporcionando una seguridad razonable sobre la consecucion de los objetivos de

la entidad.

El modelo COSO se integra por cinco componentes y diecisiete principios, donde el
principal propadsito es reducir el riesgo de no alcanzar los objetivos establecidos por
la Junta directiva y la alta direccidn para obtener eficacia y eficiencia en las
operaciones, confiabilidad de la informacion financiera y el cumplimiento de las

leyes, reglamentos y politicas.

% Asociacion Espafiola para la calidad, Coso, 2010 https://www.aec.es/web/guest/centro-
conocimiento/coso
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4.2.20. COMPONENTES DEL MODELO COSO llI:

o Ambiente interno de control: se establecen procedimientos para la deteccion
de fraude y un sistema de competencias y responsabilidades que se
desarrollen con claridad, agilidad, eficacia y confianza con las limitaciones
gue se deben tener presentes, como fallas humanas, malas decisiones y

posibles complots.

o Administracion de riesgos: Se hace necesario un proceso estructurado de
objetivos relacionados entre si con metas medibles para desarrollar sus
actividades estratégicas alineadas con la mision y vision de la entidad. Se
establece la tolerancia al riesgo de acuerdo con el nivel de riesgo que se esta

dispuesto a aceptar.

o Actividades de control: Las actividades de control consisten en desarrollar
politicas y procedimientos de control que ayuden a asegurar que las
respuestas al riesgo se realizan 8 adecuadamente, como autorizaciones,

aprobaciones, proteccion de activos y segregacion de funciones.

o Informacion y comunicacién: La comunicacion se produce en un sentido mas
amplio, que fluye hacia abajo y a través, de toda la organizacién, aun hacia
fuera de la entidad, tomando en cuenta los requisitos regulatorios. Las
caracteristicas de la informacion son de veracidad, oportunidad confiabilidad

y transparencia en la informacion tanto financiera como no financiera.

o Supervision: La supervision permite evaluar la calidad del desempefio, la

satisfaccion del cliente, reportes externos anuales, estados financieros
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intermedios, publicacion de resultados y distribucion de utilidades,

cumplimiento de leyes.?’

m

FIGURA 2. Modelo COSO Il

FUENTE. Colegio de contadores publicos de Guadalajara Jalisco

4.2.21. PRINCIPIOS DEL MODELO COSO lll:

Se deberan considerar los 17 principios que representan los conceptos

fundamentales relacionados con los componentes para el establecimiento de un
efectivo Sistema de Control Interno.

Ambiente de control

1. La organizacion demuestra compromiso por la integridad y valores éticos.

27 Javier Ulises Romero Pérez. Modelo de control interno coso 111. 2013.
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2. El Consejo de Administracion demuestra una independencia de la
administracion y ejerce una supervision del desarrollo y el rendimiento de los

controles internos.
3. La Administracién establece, con la aprobacién del Consejo, las estructuras,
lineas de reporte y las autoridades y responsabilidades apropiadas en la

busqueda de objetivos.

4. La organizacion demuestra un compromiso a atraer, desarrollar y retener

personas competentes en alineacién con los objetivos.

5. Laorganizacion retiene individuos comprometidos con sus responsabilidades

de control interno en la busqueda de objetivos.

Evaluacion del riesgo

6. La organizacion especifica objetivos con suficiente claridad para permitir la

identificacion y valoracion de los riesgos relacionados a los objetivos.
7. La organizacion identifica los riesgos sobre el cumplimiento de los objetivos
a través de la entidad y analiza los riesgos para determinar cOmo esos

riesgos deben de administrarse.

8. La organizacion considera la posibilidad de fraude en la evaluacion de

riesgos para el logro de los objetivos.

9. La organizacion identifica y evalla cambios que pueden impactar

significativamente al sistema de control interno.
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Actividades de Control

10. La organizacion elige y desarrolla actividades de control que contribuyen a
la mitigacién de riesgos para el logro de objetivos a niveles aceptables.

11. La organizacion elige y desarrolla actividades de control generales sobre la
tecnologia para apoyar el cumplimiento de los objetivos.

12. La organizacién despliega actividades de control a través de politicas que
establecen lo que se espera y procedimientos que ponen dichas politicas en
accion.

Informacién y Comunicacion

13. La organizacion obtiene o genera y usa informacion relevante y de calidad

para apoyar el funcionamiento del control interno.
14. La organizacion comunica informacion internamente, incluyendo objetivos y
responsabilidades sobre el control interno, necesarios para apoyar

funcionamiento del control interno.

15. La organizacibn se comunica con grupos externos con respecto a

situaciones que afectan el funcionamiento del control interno.
Actividades de Monitoreo
16. La organizacion selecciona, desarrolla, y realiza evaluaciones continuas y/o

separadas para comprobar cuando los componentes de control interno estan

presentes y funcionando.
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17. La organizacion evalia y comunica deficiencias de control interno de manera
adecuada a aquellos grupos responsables de tomar la accion correctiva,
incluyendo la Alta Direccion y el Consejo de Administracion, segun sea

apropiado.?®

28 Deloitte, 2015. https://mwww?2.deloitte.com/content/dam/Deloitte/mx/Documents/risk/ COSO-
Sesionl.pdf
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5. MARCO LEGAL

5.1. LEY 43 DE 1990:

Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la profesién de
Contador Publico y se dictan otras disposiciones.

e “Articulo 2: De las actividades relacionadas con la ciencia contable en
general. Para los efectos de esta ley se entienden por actividades
relacionadas con la ciencia contable en general todas aquellas que implican
organizacion, revision y control de contabilidades, certificaciones vy
dictamenes sobre estados financieros, certificaciones que se expidan con
fundamentos en los libros de contabilidad, revisoria fiscal prestacion de
servicios de auditoria, asi como todas aquellas actividades conexas con la
naturaleza de la funcion profesional del Contador Publico, tales como: la

asesoria tributaria, la asesoria gerencial, en aspectos contables y similares”.

e “Articulo 7: De las normas de auditoria generalmente aceptadas. Las normas
de auditoria generalmente aceptadas se relacionan con las cualidades
profesionales del Contador Publico, con el empleo de su buen juicio en la

ejecucion de su examen y en su informe referente al mismo.

Debe hacerse un apropiado estudio y una evaluacién del sistema de control
interno existente, de manera que se pueda confiar en él como base para la
determinacién de la extension y oportunidad de los procedimientos de

auditoria”.
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5.2. CONSTITUCION POLITICA 1991:

e “Articulo 209: La funcion administrativa esta al servicio de los intereses
generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad,
mediante la descentralizaciéon, la delegacion y la desconcentracion de
funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones
para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion
publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno que se ejercera en

los términos que senale la ley.”

e “Articulo 269. En las entidades publicas, las autoridades correspondientes
estan obligadas a disefar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones,
métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que
disponga la ley, la cual podra establecer excepciones y autorizar la

contratacion de dichos servicios con empresas privadas colombianas.”

5.3. LEY 42 DE 1993

Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos que

lo ejercen

e “Articulo 3: Son sujetos de control fiscal en el orden territorial los organismos
gue integran la estructura de la administracion departamental y municipal y

las entidades de este orden enumeradas en el articulo anterior.”
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e “Articulo 4: El control fiscal es una funcion publica, la cual vigila la gestion
fiscal de la administracion y de los particulares o entidades que manejen
fondos o bienes del Estado en todos sus érdenes y niveles”.

e “Articulo 7: La vigilancia de la gestion fiscal que adelantan los organismos de
control fiscal es autbnoma y se ejerce de manera independiente sobre

cualquier otra forma de inspeccion y vigilancia administrativa”.

e “Articulo 8: La vigilancia de la gestion fiscal de los particulares se adelanta
sobre el manejo de los recursos del Estado para verificar que éstos cumplan

con los objetivos previstos por la administracion”.

e “Articulo 9: Para el ejercicio del control fiscal se podran aplicar sistemas de
control como el financiero, de legalidad, de gestion, de resultados, la revision
de cuentas y la evaluacion del control interno, de acuerdo con lo previsto en

los articulos siguientes”.

e “Articulo 11: EIl control de legalidad es la comprobacion que se hace de las
operaciones financieras, administrativas, econémicas y de otra indole de una
entidad para establecer que se hayan realizado conforme a las normas que

le son aplicables”.

5.4. LEY 87 DE 1993

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las

entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones

e “Articulo 1: Se entiende por control interno el sistema integrado por el
esquema de organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios,
normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion
adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades,

operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y
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los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y
legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccidn y en atencion
a las metas u objetivos previstos.

El ejercicio de control interno debe consultar los principios de igualdad,
moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y

valoracion de costos ambientales”.

e “Articulo 6: Responsabilidad del control interno. El establecimiento vy
desarrollo del Sistema de Control Interno en los organismos y entidades
publicas, sera responsabilidad del representante legal o maximo directivo

correspondiente”.

e “Articulo 7: Contratacion del servicio de control interno con empresas
privadas. Las entidades publicas podran contratar con empresas privadas
colombianas, de reconocida capacidad y experiencia, el servicio de la
organizacion del Sistema de Control Interno y el ejercicio de las auditorias

internas”.

5.5. DECRETO 1826 DE 1994

Por medio del cual se reglamenta parcialmente la ley 87 de 1993

o “Articulo 1: Crease la Oficina de Coordinacién del Control Interno en la
estructura de los Ministerios y Departamentos Administrativos en los cuales
no exista tal Oficina, la cual dependera del Despacho del respectivo Ministro
o Director de Departamento Administrativo y tendra los objetivos y funciones
establecidos en la Ley 87 de 1993.En los Ministerios de Departamentos
Administrativos que cuenten con una dependencia que haga las veces de la

Oficina de Coordinacion del Control Interno en relacién con las funciones
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5.6.

5.7.

correspondientes al control interno confiérase a dicha dependencia la
categoria de Oficina, ubicada en el Despacho del respectivo Ministro o
Director de Departamento Administrativo”

LEY 222 DE 1995:

“Articulo 23. Los administradores deben obrar de buena fe, con lealtad y con
la diligencia de un buen hombre de negocios. Sus actuaciones se cumpliran
en interés de la sociedad, teniendo en cuenta los intereses de sus asociados.
En el cumplimiento de su funcion los administradores deberan:

Realizar los esfuerzos conducentes al adecuado desarrollo del objeto social.
Velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales o estatutarias.
Velar porque se permita la adecuada realizacion de las funciones
encomendadas a la revisoria fiscal.

Guardar y proteger la reserva comercial e industrial de la sociedad.
Abstenerse de utilizar indebidamente informacion privilegiada.

Abstenerse de participar por si 0 por interpuesta persona en interés personal
o de terceros, en actividades que impliquen competencia con la sociedad o
en actos respecto de los cuales exista conflicto de intereses, salvo
autorizacion expresa de la junta de socios o asamblea general de accionistas.
En estos casos, el administrador suministrarda al organo social
correspondiente toda la informacion que sea relevante para la toma de la
decision. De la respectiva determinacion debera excluirse el voto del
administrador, si fuere socio. En todo caso, la autorizacion de la junta de
socios 0 asamblea general de accionistas sélo podra otorgarse cuando el

acto no perjudique los intereses de la sociedad.”

DECRETO 2145 DE 1999
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Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las
Entidades y Organismos de la Administracion Publica del Orden Nacional y
Territorial y se dictan otras disposiciones.

e “Articulo 1: Definicion del Sistema Nacional de Control Interno. Es el conjunto
de instancias de articulacion y participacion, competencias y sistemas de
control interno, adoptados en ejercicio de la funciéon administrativa por los
organismos y entidades del Estado en todos sus 6rdenes, que, de manera
armonica, dinamica, efectiva, flexible y suficiente, fortalecen el cumplimiento

cabal y oportuno de las funciones del Estado.”

e “Articulo 7: Facilitadores. Son las instancias encargadas de orientar,
asesorar, impulsar y poner en marcha estrategias para la debida implantacion

y el mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.”

5.8. DECRETO 1599 DE 2005

Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la profesion de

Contador Publico y se dictan otras disposiciones.

e “Articulo 1: Adoptase el Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano MECI 1000:2005, el cual determina las generalidades y la
estructura necesaria para establecer, documentar, implementar y mantener
un Sistema de Control Interno en las entidades y agentes obligados conforme
al articulo 5° de la Ley 87 de 1993.El Modelo Estandar de Control Interno
para el Estado Colombiano MECI 1000:2005 es parte integrante del presente

decreto.”
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6. MARCO GEOGRAFICO

La CORPORACION PARA LA EXPRESION ARTISTICA MISI esta ubicada en la
Calle 103 B No. 51-11 en la cuidad de Bogota, el estar ubicada en el distrito capital
le ha permitido tener un alto alcance de la poblacién logrando asi ser una empresa

lider en el mercado artistico y cultural, en sus alrededores se encuentran empresas
reconocidas como Carulla, el almaceén tres elefantes y Auros copias.

A lo largo de su historia ha tenido presentaciones en paises como Alemania,
Espafia, Francia, Estados Unidos y Venezuela dandole a la Corporaciéon MISI

reconocimiento a nivel internacional y posicionandola entre una de las mejores
mundialmente.

A continuacién, se muestra mapa geografico donde se encuentra la empresa
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7. PROCESO DE PLANEACION

7.1. METODOLOGIA

7.1.1. LINEA DE INVESTIGACION
La linea de investigacion que se ha seleccionado para el proyecto monografico
expuesto en el presente documento es la contemplada en la guia de trabajos de
grados en el titulo 3 “lineas de investigacion de la facultad de ciencias

administrativas, econoémicas y financieros” en el numeral 7 el cual corresponde a:

AREA: Gerencial contable e Internacionalizacion.

e LINEA: Costos, auditoria y gestion de organizaciones.

7.1.2. DISENO METODOLOGICO

El disefio metodoldgico empleado para el trabajo de grado que se seleccion6 se

define en los items que se presentan a continuacion:

7.1.3. TIPO DE INVESTIGACION

Para la ejecucion del presente proyecto monografico los tipos de investigacion

seleccionados son:

e Investigacion descriptiva: puesto que permite conocer cuales son las

funciones y procesos que se desarrollan en la compafia.
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Investigacion Holistica o proyectiva: porque con la propuesta presentada en
el proyecto se pretende la implementacion de un sistema de control interno
gue sera diseflado para cumplir con las necesidades de la empresa
CORPORACION MISI.

7.1.4. METODO DE INVESTIGACION

Los métodos establecidos para el desarrollo del proyecto monogréafico se

puntualizan a continuacion:

Método Inductivo: porque inicia desde el conocimiento de una estructura

organizacional que permiten la relacion con el proceso que se desea realizar.

Estructuralismo: permite analizar la estructura de la compafia, los procesos
y funciones que se desarrollan con el fin de sintetizarse en un manual
conocido por todos los colaboradores y que cumpla con el objetivo de la

compafia.

7.1.5. ESTRATEGIAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Recopilacion documental: es un mecanismo que tiene como fin buscar de
diferentes fuentes informacion relacionadas con el tema de investigacion lo
cual es pertinente para el trabajo de grado puesto que incide en la
formalizacién y creacién de un adecuado sistema de control interno, esto se
realizd mediante la busqueda de libros de auditoria y control interno ademas

de las diferentes paginas web que proporcionaron la informacién requerida.

Observacion: para el trabajo monografico permite la comparacion de las

situaciones presentadas en la empresa con respecto a otras, definiendo asi
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los procesos que se deben realizar y el mejor modo de realizarlos,
CORPORACION MISI permiti6 efectuar
empleados en las actividades que desarrollan con el fin de identificar los

procesos y las funciones elaboradas.

un acompafiamiento a los

e Encuestas: en el proyecto desarrollado permite ampliar los conocimientos

gue se tienen de la compafia y de este modo poder realizar el diagndstico

de la empresa. El cuestionario planteado es el siguiente:

ENCUESTA DE CONOCIMIENTO EMPRESARIAL
Objetivo: Ampliar los conocimientos en cuanto a la empresa con el fin de realizar el diagnostico organizacional

pertinente para la compafiia.

Cargo:
Departamento:

La calificaciones de 1 a 5 siendo (1) el nivel mas bajo de cumplimiento o funcionamiento y (5) el mas alto.

CUESTIONARIO CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL

PREGUNTA

SI

NO

COMENTARIO

CALIFICACION

¢ La estructura organizacional es adecuada para el tamafio,
actividades operacionales y ubicacion de la entidad?

¢ Es apropiada la estructura organizacional con respecto a si es
clara y comprensible, no abarca numerosas lineas
administrativas de autoridad?

¢ Existen politicas y procedimientos definidos para la ejecucion
de actividades en la organizacion?

¢Es clara la asignacion de responsabilidades, y la autoridad
jerarquica que existe en la organizacion?

¢La gerencia revisa y modifica la estructura organizacional de
la entidad de acuerdo a los cambios de condiciones?

FIGURA 3. Cuestionario

FUENTE. Elaboracion Propia

Ademas de este se disefid un cuestionario por cada area de la organizacion.
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CUESTIONARIO DEPARTAMENTO ACADEMICO

PREGUNTA

Sl

NO

COMENTARIO

CALIFICACION

¢Se monitorean los procesos que se ejecutan en su area?

¢ Conoce si alguno de los objetivos del plan estratégico esta
dirigido a su departamento?

¢ Se evallian los riesgos de las actividades realizadas en su
area?

¢ Se realizan reuniones periddicas con el personal a cargo con
el fin de conocer las falencias?

¢ Conoce el presupuesto asignado a la coordinacion
académica?

¢ Existen canales de comunicacién con los clientes de su area?

¢, Se toman acciones disciplinarias o administrativas en
respuesta a violaciones a las normas establecidas por alumnos
y profesores?

CUESTIONARIO DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

PREGUNTA

Sl

NO

COMENTARIO

CALIFICACION

¢ Se establecen presupuestos previos a la iniciacién de cada
espectaculo?

Si la respuesta anterior es afirmativa, ¢ Se revisa la ejecucion al
concluir cada obra?

¢Son evaluados los riesgos de la puesta en escena con
anticipacion?

¢ Se valoran los resultados econdmicos y de produccion
obtenidos durante el espectaculo?

¢ El personal externo debe acogerse a alguln reglamento
durante su permanencia en la compafiia?

¢ Son supervisadas las actividades que realizan los integrantes
de su érea?

¢, Se tienen organismos de vigilancia y control que supervisen la
ejecucion de cada espectaculo? ¢ Quiénes?

FIGURA 4. Cuestionario AC-PR

FUENTE. Elaboracion Propia
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CUESTIONARIO DEPARTAMENTO FINANCIERO

PREGUNTA

Sl

NO

COMENTARIO

CALIFICACION

¢ El departamento financiero y contable tiene definido procesos
para identificar cambios en las normas que le aplicana la
compafia?

¢ Se tiene disefiado un presupuesto y la realizacion de las
actividades se rige a este?

¢ Esta establecido un calendario en el que se establezca la
presentacion de informes y declaraciones tributarias?

¢ Existe un proceso determinado para el archivo de documentos
y elingreso de estos al sistema?

¢ Los estados financieros son utiles y oportunos para la toma de
desiciones?

¢ Se tiene establecido un plan de pagos y esta puesto en
conocimiento de los interesados?

¢ Hay apoyo por parte de la revisoria fiscal para la solucion de
prblemas o dudas que surgan?

CUESTIONARIO DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

PREGUNTA

Sl

NO

COMENTARIO

CALIFICACION

¢ Existen normas y procedimientos para la contratacion,
capacitacion,motivacion, evaluacién, remuneraciony
terminacién del personal que sean aplicables a todas las areas
funcionales de la empresa?

¢ Existen descripciones de funciones, manuales u otras formas
de comunicacion que informen al personal sobre sus
obligaciones?

¢ Esta establecida la fecha para entrega de novedades al area
financiera para el pago de la nomina?

¢ Se tiene disefiado el perfil que debe tener cada funcionario de
la empresa de acuerdo al area de desarrollo?

¢ Se programan actividades que cumplan con lo requerido por
la ARL para garantizar la salud y bienestar de los empleados?

FIGURA 5. Cuestionario RH FI

FUENTE. Elaboracion Propia
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8. EVALUACION DE LA COMPANIA

8.1. RECONOCIMIENTO INSTITUCIONAL

MISI Producciones es la compafiia con mayor trayectoria y reconocimiento en la
produccién de espectaculos de teatro musical y la formacion de artistas

integrales en Colombia.

e Ha formado mas de 25.000 alumnos en su Escuela de Teatro Musical.

e Ha recibido mas de un millon y medio de espectadores en sus montajes,
particularmente en su espectaculo de Navidad, el de mayor tradicion en el
pais.

e Ha producido més de 30 titulos de Teatro Musical, entre creaciones originales
y de repertorio universal, dentro de los que se encuentran West Side Story,
El Mago de Oz y Jesucristo Superestrella como los mas destacados.

e Se ha presentado en importantes escenarios del mundo como el Carnival
Center for the Perfoming Arts (hoy Adrienne Archt), el Jackie Gleason
Theater for the Performing Arts en Miami y el Jazz at Lincoln Center’s
Frederick P. Rose Hall en Nueva York.

e Ha representado a Colombia en diferentes ferias universales y se ha
presentado en paises como Alemania, Espafa, Francia, Estados Unidos y

Venezuela, entre otros.

La compaiiia ha venido desarrollando sus actividades como CORPORACION MISI
desde hace 8 afios, pero anteriormente era conocida como CORPORACION NINOS
CANTORES, con esta razén social estuvo funcionando alrededor de 22 afios, en la
actualidad se presenta siguiente mision y visién y la tiene establecida para el

conocimiento de todos sus empleados o interesados.
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MISION

Formacion de artistas escénicos y seres humanos integros e integrales, con la mas
alta calidad de desempefio interpretativo y creativo dentro de los campos del teatro,
la danza y la mdsica, con una vision estética holistica y global y competitivos
internacionalmente, que de igual forma sean seres humanos sensibles a su entorno
local y global y asi, ciudadanos comprometidos con el desarrollo cultural y social de

Colombia y el mundo.

VISION

En el afio 2030, MISI Escuela de Teatro Musical se habra transformado en la
institucion de educacion de artes escénicas con mayor impacto y trascendencia en
América Latina por el desempefio interpretativo y creativo de sus egresados sobre
los escenarios nacionales e internacionales, asi como por sostener un dialogo
intercultural que promueva el intercambio artistico y cultural, que genere una
decidida evolucion de tales rubros en el pais y que contribuya en €l con el desarrollo

social y de una cultura de paz.

Adicionalmente la compariia cuenta con unos objetivos establecidos con los cuales

se rige para el desarrollo de las operaciones y actividades.

OBJETIVOS CORPORATIVOS

e Formar artistas integrales con capacidad de ejecutar musica, danza y teatro
a un mismo nivel, que les permita ser competitivos en los ambitos nacional e
internacional.

e Propiciar un conocimiento de las expresiones artisticas arte tanto en sus
generalidades como en sus manifestaciones particulares, es decir, en las

areas especificas que le atafien al teatro musical: danza musica y teatro.
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e Conferir al quehacer artistico-escénico sdlidas bases en la consecucion de
un caracter serio y trascendente.

e Formar seres humanos sensibles a sus entornos para permitirles dignificar el
oficio artistico.

e Inculcar una actitud proactiva que, en conjunto con una visién analitica y
critica de su realidad nacional y global, les permita generar propuestas
originales dentro del campo del teatro musical.

La compaiiia cuenta con tres programas académicos en la escuela artistica, en
donde se evidencia que la poblacion estudiantil es amplia y de todas las edades

abarcando a nifios, adolescentes y adultos.

PROGRAMA DE INICIACION:

o El programa esta pensado para nifios y nifias entre los 4 y los 7 %2 afos.
e Asistencia un dia a la semana.

e 45 minutos de masica y 45 minutos de danza.

e Opcion de estudiar teatro a partir de los 5 afios.

e No se requiere audicion.

PROGRAMA DE TEATRO MUSICAL (NIVEL INFANTIL Y JUVENIL):

e Niflos y nifias desde los 8 de edad hasta terminar el colegio

e El horario es flexible

e Mdusica, Coro, Teatro, Ballet, Jazz, Afinacion, Tap, Técnica Vocal, Piano e
Integracion

e Requiere audicién

e Mostrar aptitud, como minimo, en dos de las tres areas de teatro musical

e Préximas audiciones: 23 de julio de 2018.
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PROGRAMA DE FORMACION INTEGRAL - PFI:

Jévenes graduados del colegio.
Duracion de 8 semestres.

Asistencia de Lunes a viernes

Requiere cita previa con Direccion Académica

Requiere audicion

Mostrar aptitud, como minimo, en dos de las tres areas de teatro musica.

El organigrama con el que actualmente cuenta la compafiia es el siguiente:

MSH ORGANIGRAMA

8.2. ANALISIS DE RESULTADOS
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Para realizar el diagnostico de la compafiia se utilizaron dos mecanismos, unas
encuestas que fueron entregadas a los empleados de la compaifiia y la
observacion directa de las actividades que ellos desarrollan. La encuesta
realizada permitié conocer las principales falencias de la empresa, asi como el
nivel de compromiso y el sentido de pertenencia que tienen los colaboradores

de la Corporacion MISI.

En esta encuesta se valord si la compafiia realiza o no la actividad o
procedimiento preguntado y la escala de valoracion fue de 1 a 5 siendo uno (1)
el nivel de cumplimiento mas bajo y el (5) el mas alto. Ademas, se establecieron
preguntas que fueron dirigidas a cada departamento, de forma que se pudieran

analizar las diferentes situaciones que se presentan al interior de la compafia.

La siguiente pregunta fue contestada por 20 personas y estos fueron los

resultados.

éExisten politicas y procedimientos
definidos para la ejecucion de
actividades en la organizacion?

FIGURA 6. Pregunta 3 Encuesta

Fuente. Elaboracion propia
Esta informacién es de alta relevancia, puesto que evidencia que la compafia

no cuenta con un documento que direccione los procedimientos y funciones a
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desarrollar por los empleados generando un alto riesgo en el manejo de la

informacion y el descuido de actividades.

Documentando las politicas y procedimientos que realiza la compafiia se podra
controlar y vigilar el cumplimiento de los objeticos de la compafiia y evaluar el

conocimiento y compromiso que el colaborador tiene con Corporacion MISI.

En cuanto al departamento académico se encuesto a 15 personas y a

continuacioén se evidencian los resultados de la siguiente pregunta.

é¢Se monitorean los procesos que se
ejecutan en su area?

ml
m2

m3

m5

FIGURA 7. Pregunta 1 Encuesta DA

Fuente: Elaboracion propia

El 33% de los trabajadores del departamento académico indicaron que el
cumplimiento de la supervision y monitoreo de los procesos es baja lo cual indica
gue las labores que se desarrollan en este departamento no son controladas dando
lugar a que los docentes no realicen adecuadamente las actividades que son

ofrecidas a los padres de los alumnos.
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Los resultados de la siguiente pregunta realizada al departamento de produccion

fueron:

éSe establecen presupuestos previos
a la iniciacion de cada espectaculo?

ml
2

m3

m5

FIGURA 8. Pregunta 1 Encuesta DP

Fuente: Elaboracién propia

Esta encuesta fue realizada a 10 personas del departamento de produccion y el
50% de ellos indicaron que, si hay un presupuesto previo al iniciar un espectaculo,
permitiendo que los costos e ingresos sean evaluados de forma correcta y el

objetivo de cada obra teatral sea cumplido.

En cuanto al departamento contable y de recursos humanos fueron entrevistados
todos sus funcionarios y las preguntas de mayor relevancia se presentan a

continuacion.
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¢El departamento contable tiene definido
procesos para identificar cambios en las
normas que le aplican a la compaiiia?

S|

FIGURA 9. Pregunta 1. Encuesta DC

FUENTE: Elaboracién propia

¢Existen descripciones de funciones,
manuales u otras formas de comunicacion
gue informen al personal sobre sus
obligaciones?

S| NO
FIGURA 10. Pregunta 2 Encuesta DRH

Fuente: Elaboracion propia

Las anteriores fueron resueltas por los departamentos de recursos humanos y el
contable e indicaron que no existe un mecanismo de comunicacién y capacitacion

para estas areas.
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Las siguientes matrices pretenden ampliar la informacion recolectada e identificar

los principales aspectos que requieren atencion de la compaiiia.
8.2. TASCOI
Por medio de la herramienta TASCOI se identifican los principales clientes y

proveedores de la entidad, asi como la actividad principal y las entidades que

ejercen control sobre la misma.

T Empresa dedicada a la prestacion de servicios

artisticos orientada por dos lineas especificas, la
primera la creacion y adaptacion de espectaculos | AN€X0
Transformacién | de teatro musical y la segunda por medio de la N. 1

escuela de formacion integral.

A Dentro de la compafia se encuentran los siguientes

cargos: Directora Ejecutiva, Gerente General, Jefe
de Produccién, Asistente Técnico, Asistente de | ANEX0
Produccion, Director Académico, Profesores, N.2
Actores Recepcion, Servicios Generales, Jefe Financiero y
Contable, Analista Contable, Jefe de Recursos

Humanos y Asistente Administrativo.

S Las actividades de la compafia estan orientadas en

dos los proveedores del espectaculo como Caracol
Tv, Ticket Fast, Caja Colombiana de Subsidio
Familiar, Casa Editorial EI Tiempo S.A. y los

Suministradores | proveedores de la escuela son Marco Gualdron,
Anexo

Laura Ortega, Nicolas Amaya y empresas como \L 3

Allianz Seguros de Vida, Backbone Tecnology
S.A.S.
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C De los clientes mas importantes de los espectaculos

se encuentran: Banco Davivienda, Colfondos,

Cencosud Colombia S.A, Avianca S.A., Gas Natural

Clientes S.A.y de los clientes de la escuela de teatro musical | A"€X°
se encuentran alrededor de 700 padres de familiay N 4.
alumnos.

O Al ser una entidad sin &nimo de lucro no se tienen

propietarios como las empresas comerciales, su | Anexo
owners fundadora y directora es la sefiora Maria Isabel | N-1
Murillo Samper.

I Esta empresa es vigilada por la Direccion de

Impuestos y Aduanas Nacionales, El Ministerio de

Intervinientes | Cultura, La Unidad de Gestion Pensional y | Anexo

Parafiscales, entre otras. N.5

8.3. DOFA

Con los resultados de la encuesta se identificaron las debilidades, oportunidades,
amenazas Y fortalezas que permitieron crear estrategias que puede desarrollar la
empresa para el cumplimiento de sus objetivos. A continuacion, se presenta la
Matriz DOFA la cual consolida y evidencia las caracteristicas anteriormente

mencionadas.
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CORPORACION PARA LA EXPRESION
ARTISTICA MISI

Debilidades (D):

Algunos temas administrativos han sido
descuidados en parte por enfocarse a su

actividad principal.

Algunos procesos son muy manuales y no
cuentan con la supervision de otra persona lo

gue amplia la posibilidad de dejar pasar errores.

La falta de planeacion acertada ha hecho que
algunos proyectos consuman mas recursos de
los presupuestados obtenido perdidas en el

resultado de estos.

Fortalezas (F):

Corporacion MISI es la primera empresa y
la mas consolidada a nivel nacional en el

teatro musical.

Los 30 afios de trayectoria han permitido el
reconocimiento del publico fidelizandolos
cada afio a sus espectaculos.

Se cuenta con personal docente capacitado
y reconocido por su talento que les da la
seguridad a los clientes de los resultados
que se obtendran en la Escuela de Teatro

Musical.

Oportunidades (O):

Convenios interinstitucionales de caracter

regional, departamental y nacional.

Liderar proyectos artisticos con la
comunidad para generar integracion

social.

Estrategias (DO):

Llevar espectaculos de teatro musical a las
diferentes ciudades del pais, en especial a las

principales.

Plantear procesos administrativos que sean
liderados por el gerente de la empresa, con el
fin de involucrarlo mas en la parte financiera y

de recursos humanos.

Estrategias (FO):

Aprovechar la trayectoria de la compafiia
para innovar en el campo cultural y artistico

internacionalmente.

Contar con los colaboradores en la toma
decisiones que los incluyan con el fin de
conocer sus necesidades y de este modo

seguir contando con su compromiso.
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Amenazas (A):

La economia ha hecho que algunos
clientes den prioridad a otros aspectos
las actividades

dejando a un lado

culturales.

Los espectaculos y la escuela son
desarrollados en Bogota limitando su

proyeccion en el territorio nacional.

Estrategias (DA):

Disefiar un programa que permita dinamizar la

direccién, control y planeacion de la compaifiia.

Incorporar personal idoneo en los diferentes
departamentos administrativos que ofrezcan a
la empresa innovacion en el desarrollo de sus

actividades.

Impulsar buenas préacticas culturales con las
diferentes autoridades del sector publico y
privado que influyen en la dindmica economia

del pais.

Estrategias (FA):

Incluir el nombre de los docentes con los
cuenta la compafiia en la publicidad con el
la atencién de los

fin de llamar

espectadores.

Promover la internacionalizacion de todos
los programas artisticos respaldados en su
nivel

trayectoria 'y reconocimiento a

nacional.
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8.4. ESPINA DE PESCADO

La espina de pescado permitié conocer las implicaciones que ha tenido la empresa no tener un sistema de control
interno establecido, evidenciando asi las pérdidas de recursos y las fallas administrativas que se estan presentando.

pom—

Tareas inconclusas

ESPINA DE PESCADO
CORPORACION MiSI

Errores en la

informacion

Sobrecostos en

compras

Reproceso
: Proveedores
Atenuona enla Sereciben de varios
varias personas N informacion actividades v Sereparan Fosas
al tiempo 0se " " anos que necesitan
establecen urgentes"queno cambio
prioridades son planeadas :
Personasno No existe una
Tareas calificadas para politicade
demasiado elaborarla contratacion
manueles actividad A ol
usencia de
Contro Interno
No hayun Mala
manejo claro comunicacion
del archivo entre jefey
Paso de.la subalterno
. documentacion por Uso constante
Papeleo varias personasen dela
innecesario un solo proceso suposicion

-

Perdida de la

documentacion

Desinformacion
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8.5. MATRIZ GESI

MISI CORPORACION
ANALISIS GESI

Este andlisis permite examinar el impacto en la empresa de cada uno de esos

factores y establecer la interrelacion que existe entre ellos. Los resultados que

produce se pueden emplear para aprovechar las oportunidades que ofrece el

entorno y para hacer planes de contingencia para enfrentar las amenazas

cuando estamos preparando los planes estratégicos y el plan de negocios. Las

fuerzas del macroentorno estan conformadas por factores politicos, economicos,

sociales y tecnoldgicos sobre los que la empresa no tiene control directo.

POLITICAS

* Constantes modificaciones a las
normas existentes.

* Creacion de nuevas politicas que
generar confusion en su aplicacion

* Implementacion de nuevas politicas con
el fin de ejercer mas control mas fuerte
sobre las entidades

*El

presidencia crea incertidumbre en la

actual proceso electoral para la

sociedad por los cambios que se puedan

presentar en el pais

ECONOMICAS
* Situacibn econdmica del pais
decreciente.
* CreaciOn e incremento en los
impuestos por situacion econoémica.
*Complejidad para comprometer a las
entidades a realizar donaciones para
la produccién de espectaculos.
* Por

clientes tienen preferencia por invertir

la situacion econdmica los

su dinero en otras actividades de mas

prioridad diferentes a las culturales.

TECNOLOGICAS
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SOCIALES



de
académicas para facilitar el proceso de

*  Adquisicion herramientas
notas

* Problemas de seguridad sisteméatica
gue pone en riesgo la informacion de la

compafiia y de nuestros clientes

* Pocos canales de comunicacion con

nuestros clientes y proveedores

* Desinterées de algunos clientes
(Escuela) para utlizar las pocas
herramientas suministradas por la

compainia.
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* Alto nivel socioecondmico de la
compafiia limita el acceso de estratos
bajos a los servicios prestados.

de

baile

*  Competencia
de

actuacion cada vez son mas fuertes.

por parte

academias canto,

* Ubicacion geografica de la
compafiia impide del reconocimiento

de esta en otras partes del pais.



8.6. MATRIZ DE RIESGO

De acuerdo con los resultados de las encuestas realizas a cada area, se pudo
establecer una serie de riesgos a los cuales esta expuesta de la empresa estos
seran detallados en la siguiente matriz de riesgo elaborada y para ello se toma como

base las siguientes tablas que contemplan la medicion de los riesgos.

Calificacion Grado de Riesgo Color definido
5 Bajo
(4-3) Medio
(2-1) Alto

Para determinar el tipo de riesgo que se esta presentando se tomaron como base

los siguientes conceptos.

Tipo de Riesgo Nombre

Implica el incumplimiento de las leyes estatales, Cumplimiento

nacionales o de las politicas que tiene la compaifiia.

Operaciones que impliquen la pérdida de recursos o
de informacion privilegiada que afecten el desarrollo Fraude

normal de la entidad.

Errores que ocurren por la falta de informacioén o de
control en el desarrollo de las actividades diarias en Control

la empresa.
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Empresa: Corporacion para la expresion artistica MIS|

FECHA DE REALIZACION: 31/03/2018

Proposito: Identificar los principales factores de riesgo de la empresa.

FASE: ESTUDIO PRELIMINAR

Matriz de riesgos y controles

67

i - . ) ’ . Riesgo .
No. Area Problematica Objetivo Tipo de Riesgo Causas Consecuencias Inheregnte Controles Tipo de Control
) Establecer unas politicas administrativas
La gerencia esta centrada en los . .
- que involucren a la gerencia con todo el
. - procesos de produccion y de la . . -
No existe una estructura|Definir y establecer un ) . equipo de trabajo, con el fin de darle la| Estratégico
o . academia y por ende se descuida ) ) . . )
organizacional adecuadaplan estratégico para la R Perdida  de recurso importancia que cada &rea tiene para la
- - el proceso administrativo. ) . -
1 GERENCIA |conforme a las|compafila que este a|Cumplimiento financiero por  mala compafifa.
necesidades  de lajdisposicion  de los La gerencia no tiene capacitacion|administracién. Plantear capacitaciones de parte del area
compania. colaboradores. en actos administrativos y demas financiera hacia la gerencia, donde se den Correctivo
actividades que demanda la a conocer los procesos mas relevantes de
coordinacién de la compafia. este.
R " . . Se carece de un presupuesto que . ” .
Ejecucion de la produccién|Definir estrategias con el . presup d Perdida de recursos que Elaboracién de un presupuesto previo a la
. . ) . . . permita controlar los gastos que . ) » .
aislada del area financieralfin de asociar estas dos S ponen en un alto riesgo a ejecucion de cada espectaculo por parte
< o se deberdn ejecutar durante la a0 . ) . , ) .
generando sobrecostos y|areas de la compafiia que Fraude » ’ la compafiia de ser del area financiera y de produccién con el[ Financiero
o . . produccién y que sirvan comof,. . A )
perdidas importantes en la|permitan ejecutar X liquidada por perdida de su fin de que ambas partes aporten vy
0 herramienta base para los . )
compafifa procesos mas acertados . . patrimonio conozcan del mismo.
préximos espectaculos.
Se puede presentar que no
Soliciud  de  permisos Establecer periodos de Por la cantidad de actividades que|alcancen a aprobarse los Dar prioridad a los asuntos mas relevantes
oCo antes de Iapa ertura tiempo oportunos para la se deben desarrollar previas a|permisos por parte de las que presente cada espectaculo, esto
2| ublico  de P cada solicitud de los permisos Control cada espectaculos se cruzan los|entidades yque no se permitrd que se ejecute todas las| Cumplimiento
es estéculo que requiere cada tiempos para hacer la ejecucion|pueda presentar el actividades pero que se de la relevancia
P ' espectaculo. de cada una de forma idénea espectaculo o se incurra que requiere cada una.
en multas.
Se hace la contratacion de
los mismos proveedores
2 | PRODUCCION P o .
para todos los|Definir junto con el area -
. ; - Falta de negociacion por parte del|Costos mas altos de lo . »
espectaculos, sin|contable un procedimiento . Establecer politicas de contratacién de
. . ” autorizado para contratar, optando|esperado que genera que ; .
determinar si los|para la contratacion de ) - . proveedores, analizando entre varias . .
- | Fraude por las tarifas altas y senvicios con|en cada espectaculo se . Financiero
requerimientos  pueden(proveedores  segin la ) L . ) opciones las que mas le convenga a la
. . las mismas condiciones ofrecidas |pierdan sumas -
ser cumplidos por otros [necesidad de la : ) compafifa.
s por otros proveedores. importantes de dinero.
proveedores que presten{compafiia.
el mismo senicio pero
mas econémico.
La compafiia puede estar
Una vez finalizada cada Definir un método de El poco personal con el que|haciendo compras Realizar inventarios antes y después de
) control antes y después cuenta la compafiia impide que se|innecesarias afectando cada espectaculo generando un control de
temporada no se ejecuta . . ) . .
el control requerido nara la de cada espectaculo con Control ejecuten los controles necesarios|aun mas los costos del elemento la cantidad y el estado de cada| Operativo
dtileria vel vistuariop el fin de saber con que se a elementos tan importantes|espectaculo, debido a que uno. De requerirse podra solicitar el apoyo
y ' elementos se cuenta como el vestuario yla utileria. no sabe con que de otras areas para su ejecucion.
materiales cuenta.




Empresa: Corporacion para la expresion artistica MISI

FECHA DE REALIZACION: 31/03/2018

Propésito: Identificar los principales factores de riesgo de la empresa.

FASE: ESTUDIO PRELIMINAR

Matriz de riesgos y controles

Riesgo

No. Area Probleméatica Objetivo Tipo de Riesgo Causas Consecuencias Inherente Controles Tipo de Control
Establecer las directrices y|
las personas que se Mala planeaci6n de la
No se cuenta con un . . . . . .
. deben involucrar en este Inexistencia de una guia que|capacidad de cada curso Elaboraciéon de un manual con los pasos
proceso establecido para ; . ) .
la_ elaboracién de  las proceso con el fin de Control permita gestionar adecuadamente |causando malestar entre requeridos para hacer una adecuada| Preventivo
matiiculas definir responsabilidades los procesos de matricula. los estudiantes, los padres matricula minimizando el riego.
en la ejecucion del ylos docentes
mismo.
- Se dejan de cobrar
. Poco conocimiento por parte del . )
Se han encontrado errores [Identificar que hace que ersonal del impacto aue se algunas clases yse pasa Capacitar al personal involucrado en la
posterior a las matriculas(se  presenten  estos Control P P d por el malestar de importancia de hacer cada matricula a| Operativo
. genera al elaborar un proceso de . - . . .
de los estudiantes errores . . comunicarle al padre del conciencia, evitando distracciones.
matricula erréneo. erTor que se cometio
3 | AcADEMA 9 '
El proceso de matricula es . .
P : Establecer  mejor el El proceso de matricula es . -
largo debido a que es X o ; X . Idear una herramienta automatica que
calendario académico dispendioso debido a que es muy|Largos procesos con alto L ) :
manual y todo se hace . . Control . . disminuya el error y el tiempo empleado| Operativo
- para evitar presiones Y| manual y tiene una alta|nivel de error " .
sobre las mismas fechas A . para la elaboracién de cada matricula.
. errores por los mismos. probabilidad de error.
para todos los estudiantes
) Los padres se quejan por
Los padres se quejan|_.. . . . » ) . .
constantemente nor los Disminuir los tiempos de Presion por parte de los padres|mala atencion al cliente, Con un proceso menos manual, el tiempo
p. espera para evitar las para gastar el menor tiempo|pues esperan alrededor de que se demora en una matricula se ’
largos tiempos ) Control : . " R ) X Operativo
quejas permanentes posible en la ejecuciéon de esteltres o cuatro horas yen la disminuird considerablemente y evitara la
empleados para hacer las - - i
. . durante cada matricula proceso. matricula solo se demora presion de los padres.
matriculas de sus hijos. .
10 minutos
Realizar un  proceso
adecuado para el éarea,
No existe una adecuada|detallando la o
o " . La organizacion|Se puede presentar
organizacion  para lafdocumentacion requerida - . . A ) - - .
” administrativamente  carece de|inconvenientes de tipo Definir los procedimientos requeridos que
contratacion del personal,y los procesos de - - L fu ) o
. . . Cumplimiento [muchos procedimientos  enflegal tanto con los le disminuya al maximo el riesgo con los| Cumplimiento
en especial para los|afiliacién a cada entidad, - <
L especial los del area de recursolempleados como con empleados.
docentes que deben firmar|adicionalmente establecer -
= humano. entidades de control.
dos veces por afio. el momento oportuno de
la entrega para procesar
4 RECURSOS la nomina.
HUMANOS ) No se tiene establecido un »
! Organizar de  forma . Informacién de los :
Cada empleado tiene ) formato  de solicitud  de . Organizar las carpetas de todos los
” . homogénea todas las " . _|empleados incompleta, las ’
documentacién  diferente documentacién para la debida ) X empleados validando que todos cumplan ’
carpetas de los Control . ) carpetas por funcionario no . Operativo
en la carpeta de contratacién, ademas de que ) con todos los documentos requeridos para
. empleados con toda la . contiene todos los .
contratacion. ” ) algunas personas tienen contrato - la contratacion.
documentacion al dia ~ requerimientos.
dos veces por afo.
Las novedades de nomina|Proponer las fechas y la Retrasos en la liquidacion )
) - Las novedades son descargadas . Establecer la forma y los tiempos en que
son entregadas pocofinformacién que se debe P . de la misma y malestar ’
Control del biométrico y estan a cargo de A ) deben ser entregadas las novedades para| Operativo
antes del pago de la[presentar para la ” entre los funcionarios de la I
X L . la recepcion iy la liquidacién oportuna.
nomina. liquidacion de la nomina compafiia.
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Empresa: Corporacion para la expresion artistica MISI FECHA DE REALIZACION: 31/03/2018

Propo6sito: Identificar los principales factores de riesgo de la empresa. FASE: ESTUDIO PRELIMINAR

Matriz de riesgos y controles

0 ” - ) . . Riesgo )
No. Area Probleméatica Objetivo Tipo de Riesgo Causas Consecuencias Inheregnte Controles Tipo de Control
Errores al validar la
informacion para el envid Validacion de la informacion financiera con
o Mantener el personal - de informes a los 6rganos anterioridad a la entrega de la misma ante
Desactualizacion de las . Desconocimiento ylo . .
capacitado  para la - o de control Y Posibles la alta gerencia y entes de control que la -
normas  Contables y[ .= " Cumplimiento |desactualizacién de la ) ) - . Cumplimiento
; ; ejecucion adecuada de L ) sanciones para la requieren, adicionalmente capacitar al
Tributarias actuales . normatividad vigente o )
sus funciones. compafia  por malos personal con las normas actuales con el fin
manejos de la informacion de que se generen adecuadamente
Establecer fechas de Falta de planificacion para el
entrega a todo los registro, consolidacion y| ” -
- . ” . Se hace una programacion cronoldgica
- departamentos  de la confeccion de informes de los|Sancion a la entidad ) -
Incumplimiento  en la . . para la correcta entrega de la informacion
» . compafifa para que el - hechos economicos ) . . ) .
presentacion de informes|; i . abl Cumplimiento d llad la instiucis requerida de oftras areas, definiendo| Financiero
. area financiera y contable esarrollados por la institucion - N
financieros ) y ) — P actividades y funcionarios responsables,
tenga el tiempo requerido Incumplimiento en la entrega de » " !
. » Retraso en la preparacion para cumplir con los plazos establecidos.
para procesas la informacion por parte de las ) -
; ) fe L de la informacion
informacion en el demas &reas de la compafia
Incumplir  con  términos
Crear una estrategia que minimos establecidos por
involucre todo el personal Ley para dar respuestas a
5 | FINANCIERA ) . . - . " .
que maneja Aimacenamiento Incorrecto. las diversas solicitudes Verificar que el sitio asignado para el
Deterioro y pérdida de los|documentacién para que . realizadas a la entidad ya archivo de documentos sea adecuado para .
. . Cumplimiento . ) , Operativo
soportes Fisicos. hacerlos consientes de la que no se localizan los este fin o adecuarlo segin los
importancia de su manejo soportes requerimientos del &rea
y su adecuado . Imposibilidad en el rastreo
L Infraestructura inadecuada para el ) »
mantenimiento. ; de la informacion de
almacenamiento seguro. ' )
periodos anteriores
+ No es posible detectar
posibles errores en la
Lograr que cada é&rea ejecucion del periodo al no
pueda establecer su tener una base Desarrollar las habilidades y destrezas de
presupuesto con previa Falta de capacitacion del personal|determinada los senvidores en un proceso de ensefianza:
Falta de planeacion|aprobacion de la gerencia Fraude encargado de elaborar y ejecutar|* Retardar el pago de aprendizaje de las funciones de Financiero
presupuestal y ademds se pueda el presupuesto en diferentes|obligaciones programacion y ejecucion de presupuesto,
controlar su ejecucion Y| dependencias legales. de forma que les permitan un mejor
tomar  decisiones  de * Imposibilidad en la toma desempefio en sus labores habituales.
manera oportuna. de decisiones
+ Compra de hienes
innecesarios.
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9. PLAN DE INTERVENCION

Para dar solucion a las problematicas encontradas en la compafia se disefaron
unos manuales de procedimientos y funciones ademas de una serie de formatos
gue permitiran establecer parametros que apoyen el andlisis y la revision de los
procesos, que optimicen los tiempos de ejecucién de actividades y de este modo
facilitar a la administracion la evaluacion del cumplimento de los objetivos y metas

gue tiene disefiadas.

A continuacion, se presenta la matriz de documentos disefiada para identificar cada
uno de los formatos creados y el codigo asignado, esta caracterizacion esta
compuesta por tres partes, la parte 1 identifica si es un formato o un procedimiento
(FT-PR), la parte 2 a qué departamento pertenece dicho documento (DC, DR., DP,

DA) y por ultimo el consecutivo del documento (1, 2, 3,4...).
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M3

CORPORACION MISI
MATRIZ DE DOCUMENTOS MISI

DOCUMENTO CODIGO DEPARTAMENTO VERSION RESPONSABLE

Manual de Procedimientos y Funciones Departamento de Produccién PR-DP-01 Departamento de Produccion 0.1  Jefe de Produccion
Manual de Procedimientos y Funciones Departamento Contable y Financiero PR-DC-01 Departamento Contable y Financiero 0.1  Jefe Contable y Financiero
Manual de Procedimientos y Funciones Departamento Académico PR-DA-01 Departamento Académico 0.1  Coordinador Académico
Manual de Procedimientos y Funciones Departamento Recursos Humanos  PR-DR-01 Departamento de Recursos Humanos 0.1  Jefe Recursos Humanos
Formato de Matricula FT-DA-01 Departamento Académico 0.1  Coordinador Académico
Formato Control de Asistencia FT-DA-02 Departamento Académico 0.1  Coordinador Académico
Formato Novedades de Nomina FT-DR-01 Departamento de Recursos Humanos 0.1  Jefe Recursos Humanos
Formato Control de Permisos FT-DP-01 Departamento de Produccion 0.1  Jefe de Produccion
Formato Devolucién de Matricula FT-DA-03 Departamento Académico 0.1  Coordinador Académico
Formato de Audicién FT-DA-04 Departamento Académico 0.1  Coordinador Académico
Formato Control de Proveedores FT-DC-01 Departamento Contable y Financiero 0.1  Jefe Contable y Financiero
Formato Conciliacion Bancaria FT-DC-02 Departamento Contable y Financiero 0,1  Jefe Contable y Financiero
Formato Cronograma de pagos mensual FT-DC-03 Departamento Contable y Financiero 0.1  Jefe Contable y Financiero
Formato Informe de Cartera FT-DC-04 Departamento Contable y Financiero 0,1  Jefe Contable y Financiero
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1. MISION

Contar con un sistema contable que responda a las necesidades de la organizacion
en lo que respecta al manual de procedimientos y funciones para el departamento
contable, ademas de ser un marco normativo y regulatorio de las politicas contables

gue dan los lineamientos para un efectivo proceso contable.

2. VISION

Ser la principal herramienta de gestion para los diferentes procesos que la compaiiia
ejecuta impartiendo las instrucciones pertinentes sobre el manejo adecuado de las
operaciones y permitiendo alcanzar los mejores niveles de productividad en la

realizacion de las labores que demanda el departamento financiero y contable.

3. OBJETIVO

Establecer un manual que permita al departamento un mayor aprovechamiento de
los recursos logrando un eficiente proceso contable que ayude a garantizar el

cumplimiento de los objetivos institucionales.

4. ALCANCE

El presente manual de procesos y procedimientos describe los procedimientos que
tienen alta relevancia para el area contable y las funciones de los dos cargos con

los que cuenta el departamento.

5. DEFINICIONES
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Factura: Documento en el que se detalla las mercancias compradas o los servicios

recibidos, junto con su cantidad e importe, y que entrega a quien debe pagarla.

Proveedor: Provee o abastece a otra persona de lo necesario o conveniente para

un fin determinado.

Causacion: Este principio habla que los hechos econémicos se deben reconocer

en la contabilidad cuando estos se realicen y no cuando se reciba o se haga el pago,

es decir, se causan cuando venda el producto o se preste el servicio,

independientemente a si se recibe el pago o no.

6. PROCEDIMIENTOS
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6.1. CAUSACION DE FACTURAS

6.1.1 FLUJOGRAMA

Recepcion de
Facturas

'

Registro en la
planilla de control

\ 4

Entrega al
departamento
contable

|

Clasificacion

| Importancia de pago

I

Orden cronoldgico

Ingreso al
software contable

|

Facturas
Devueltas

Entrega a la recepcion |

|

| Envié de cartas
remisorias

Revision

v

@

6.1.2. ACTIVIDADES
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Actividad Responsable Registros
Recepcion de Factura: Seran radicadas
las facturas y cuentas de cobro
Unicamente en la recepcion de la Facturas y
compafiia hasta el dia 25 de cada mes, Recepcion cuentas de
el encargado de la recepcion hara cobro
verificacion de mismas y colocara sello
con fecha de recepcion
Registro en la planilla de control: Una
vez recibida se procede a ingresarlas en
la planilla de control con el fin de tener un
registro de los documentos recibidos
durante el mes, este archivo sera » Planilla de
) y Recepcion
compartido por la recepciéon y el control
departamento contable. De encontrarse
algun tipo de novedad que requiera de
devolucion o cambio de estos se debera
dejar el registro en la planilla.
Entrega al departamento contable: El
encargado de la recepcion hara entrega
) . Documentos
al asistente contable de las facturas y Asistente ]
' o en el area
una copia de cada una, asi mismo de la contable
_ _ contable
seguridad social de las cuentas que la
requieran.
Clasificacion: El asistente del area . Facturas
) . Asistente
contable deberd separar las copias de aprobadas
o . _ Contable
las originales, las copias deben ir a la
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carpeta de consecutivos para la posterior Consecutivo
verificacion por parte de la revisoria fiscal de
durante la auditoria para impuestos y las causaciones

facturas deberdn ser entregas a cada

area para la debida aprobacion.

Ingreso de las facturas al software

contable: Con la aprobacion de las _
_ _ Causaciones
. facturas se procede a ingresarlas al Asistente

en
sistema, el documento emitido debera Contable
_ _ documentos
estar relacionado directamente al area

que lo solicito: taller o produccion

Facturas devueltas: Las facturas que
no fueron aprobadas se entregaran a la
recepcion para que esta se encargue de » Facturas
6 o Recepcion
hacer las cartas remisorias a los devueltas
proveedores explicando el motivo de la

devolucion.

Revision: Una vez causadas las Jefe
facturas se le entregaran al jefe financiero Cuentas por

financiero para que este Ultimo revise y Analista pagar

apruebe las mismas. contable

6.2. IMPUESTOS

6.2.1 FLUJOGRAMA
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cortwe 1
tributario p x Se lleva un control de
: Identificar las fechasdepago | — recordatorios mediante
..... il = e £
Formatoguia Se listan los movimientos y 1os libros
deimpuestos ( Preparacion de declaraciones auxiliares de cada cuentay se verifican
y soportes b deimpuestos % cuentasy terceros para liquidar el
respectivoimpuesto
v
(vmfmawmm Con los soportes se pasa para revision Seaprueba
de impuestos por parte de la Direccion Conatabley mediante
= Financieray el Asesor financiero VoBo
declaracionde < !
impuestos ' Con base a los formatos guias
...... Carga la Informaciona se procede a diligenciar los
la plataforma DIAN borradoresy a autorizan las
firmas digitales
Impuestos /.
...... Presentacion de Luego de firmados se
______ I impuestos presentany se generan los
recibos de pago para

6.2.1. ACTIVIDADES

proceder con el mismo

Con losrecibos de caja se
procede con el pago. Se
Imprimen los definitivosy se le
adjuntan los soportes anteriores
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Actividad Responsable Registros
Identificar las fechas de presentacion:
Se identifican las fechas de presentacion y
pago de los impuestos aplicables a Calendario
Corporacién MISI mediante los calendarios Asistente tributario y
tributarios de la DIAN y la secretaria de Contable recordatorios
hacienda de Bogota en donde se declaran. periédicos
Se establece un control de recordatorios
mediante el correo electronico.
Preparacion de declaraciones de
impuestos: Se listas los libros auxiliares y
los movimientos de cada cuenta, se hacen
varias verificaciones como porcentajes,
cuentas, terceros entre otros con el fin de
consolidar y preparar el valor de la . Liguidacion
declaracion de los impuestos. Se diligencia Asistente de Impuesto y
Contable

un formato guia y se procede con la
impresion de todos los soportes. Se debe
imprimir un informe del sistema que
muestre las causaciones realizadas que
seran verificadas con las copias de las

facturas recibidas.

soportes
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Verificacion y aprobacion de Impuestos:

Con los soportes y la previa liquidacién de

los impuestos se procede a la revision y Impuestos

y o Jefe Contable
aprobacion por parte de la revisoria Fiscal y aprobados

el Jefe Contable y Financiero mediante

visto bueno.

y Financiera

Cargar lainformacién a la plataforma de
la DIAN: Se ingresa a la plataforma de la
DIAN y con base a los formatos guias
aprobados se diligencian y se generan los

Asistente
Contable
Responsable

Borrador de

la declaracion

borradores. Posteriormente se autorizan de firma

las firmas digitales del representante legal y digital

el revisor fiscal.

Presentacion delos impuestos: Luego de

gue son firmados los borradores, se ingresa

nuevamente a la plataforma, se procede a Asistente Impuesto
presentar el impuesto definitivo y se Contable presentado

expiden los recibos de caja para generar el

pago

10
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Pago de los impuestos: Se hace entrega
de los recibos de caja de los impuestos
correspondientes para que este a su vez
genere el pago mediante transferencia

5 electrénica, este proceso se hard minimo | Asistente Impuesto
con dos dias de anticipacién al vencimiento contable pagado

establecido por la Direccién de impuestos,
esto ultimo como plan de contingencia
teniendo en cuenta las dificultades que se

presentan con la pagina de la DIAN

11
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6.3. PRESUPUESTO
6.3.1. FLUJOGRAMA
INICIO
Planeacion
\ 4
Recoleccion de | Revisar documentos
informacion | anteriores
- > Ingresos
Elaboracion de 9
una estimacion
presupuestal > Gastos
{ — Némina
Novedades y >
observaciones Produccion
L, _EstaQos
Financieros
v
‘. NO Agregar
Aprobacion del |- < Aprobacion sugerencias y
presupuesto correcciones

SI l
Ejecucion del
presupuesto

12
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6.3.2. ACTIVIDADES
N Actividad Responsable Registros

Planeacion: Establecer los objetivos a
corto y mediano plazo para Ila Gerente
determinacién del presupuesto.
1 _ Cronograma
Establecer un cronograma de Asistente
recoleccion de datos que integren el contable

presupuesto.

Recoleccion de informacion: Tomar
los datos de periodos anteriores, con el
fin de establecer cuales son los gastos
en los que se incurren y el
comportamiento de los ingresos. Asistente Documento
2 | Teniendo en cuenta que la compafia Contable consolidado
desarrolla diferentes actividades cada
afio se deberan tener en cuenta los
ingresos y los costos y gastos en los que

se incurriran para cada espectaculo.

Elaboracion de una estimacion
presupuestal: Realizar todos los
presupuestos tomando en cuenta la
informacion recolectada y las variaciones | Jefe Contable
3 | econbmicas presentadas, deben ser| y Financiero Presupuesto
propuestos por cada departamento y
unificado por el jefe contable y financiero
para la revisibn posterior con las

directivas.

13
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Inclusién de novedades y
observaciones: Una vez unificada la
informacion se pondr4 en conocimiento _ _
o _ i Directivas
con las directivas quienes daran sus
o o Presupuesto
opiniones para la modificacion del _
y Jefe Contable Final
presupuesto, una vez modificado con los _ _
_ _ | y Financiero
aportes realizados se presentara
nuevamente para el presupuesto
definitivo.
Aprobacién del presupuesto: Se
firmara un acta en donde se deje adjunto Gerencia
el presupuesto final aprobado, una vez
o o ] Presupuesto
iniciado el afio fiscal se le dara a conocer | Jefe Contable
. . aprobado
a cada departamento el presupuesto que | y Financiero
debera ejecutar.
Ejecucion del presupuesto: Se
' ] o Jefe Contable
estipularan fechas de seguimiento y . .

. y y Financiero .
control de la ejecucion a cada Planilla de
departamento y de ser necesario se . seguimiento

] ) ) Gerencia
tomaran las acciones correctivas
pertinentes para la compania.

14
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6.4. CONCILIACIONES BANCARIAS.

6.4.1. FLUJOGRAMA.

INICIO

Movimientos
Bancarios

— Extractos bancarios

Libro SIIGO

\4

\ 4

Crucede la
informacion

A 4

Registro de
gastos
bancarios
Formato de Verificacion de
conciliaciéon pa!"gldas_
bancaria conciliatorias
Depuracion de
la conciliacion
Aprobacion S
conciliacion =~ <« Conciliacion
bancaria definitiva
Archivo de la
conciliaciéon
bancaria

e

15
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6.4.2. ACTIVIDADES
N Actividad Responsable Registros
1.| Movimientos bancarios: Una vez
terminado el mes se procede a Asistente
descargar el movimiento del banco para Contable Movimientos
cada una de las cuentas en Excel para Bancarios
las cuentas mas grandes, e impreso para | Jefe Contable
las mas pequefias, eso se debe hacer | y Financiero
tanto en Siigo como en el portal bancario.
Esto sera elaborado por el asistente
contable y el Jefe Contable y Financiero
respectivamente
Cruce de la informacién: Con los
2.| movimientos generados se cruzara la
informacion buscando que los
movimientos que se hayan hecho en el Asistente Partidas
banco sean los mismos que se Contable conciliatorias
registraron en la contabilidad, de lo que
no se encuentre en alguno de los dos
movimientos se dejaran como partidas
conciliatorias.
3.| Registro de los gastos bancarios: Se
verificard que los gastos bancarios Asistente Gastos
hayan sido registrados durante el Contable bancarios
registro de la operacion, de no ser asi se registrados.
registrara en una nota contable.

16
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4.| Formato de Conciliacibn Bancaria:
Con las partidas conciliatorias
anteriormente identificadas se procede a Asistente Formato de
ubicarles segun corresponda en el Contable Conciliacion.
formato de conciliacion, en donde el
saldo de bancas, el saldo contable y las
partidas conciliatorias daran una
diferencia de O.
5.| Depuracion de la conciliacion: Con
ayuda del Tesorero se revisaran las
partidas conciliatorias pendiente en la Asistente Conciliaciéon
conciliacion tratando de identificar Contable Bancaria
alguna de ella y efectuar los registros y Definitiva

acciones necesarias, con esto se tendra Tesorero
la conciliacion definitiva para presentar al

Jefe Contable y Financiero.

6.| Aprobacion Conciliacion Bancaria: Analista
Con la conciliacion bancaria definitiva se Contable
arma el documento definitivo colocando

los soportes de la siguiente forma: | Jefe Contable | Conciliacion

Formato conciliacién bancaria, extracto | y Financiero Bancaria
bancario y movimiento bancario impreso Aprobada
desde el sistema contable. Se entrega al Revisor

Jefe Contable y Financiero para que este Fiscal

lo revise, lo apruebe y lo dé a conocer al
Revisor Fiscal quien también dara su

visto bueno.

17
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7. Archivo de la Conciliacién Bancaria:
Con la conciliacion de todas las cuentas Archivo de
aprobadas se debera archivar en la A de Asistente Conciliaciones
conciliaciones del afo, en donde se Contable Bancarias
organizar4 por cuenta bancaria y por

mes de forma ascendente

18
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6.5. TESORERIA
6.5.1 FLUJOGRAMA
Recibir cuentas
por pagar
\ 4
Realizar
cronograma de
pago
Aprobacion del | Verificacion del
cronograma | flujo de caja
\ 4
Realizacion del g Cheques
pago
»  Transferencias
Archivo de
comprobante
de egreso

19
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6.5.2. ACTIVIDADES
N Actividad Responsable Registros
Recibir Cuentas x pagar: El asistente _
) _ Asistente
contable se encargara de archivar y
_ contable A de Cuentas
1 | entregar la A de cuentas pendientes por
o por Pagar
pagar al Tesorero. Se realizaran pagos
_ Tesorero
los viernes de cada semana.
Realizar cronograma de pagos: El
Tesorero se encargara de elaborar un
cronograma de pagos que se ejecutaran
durante el mes teniendo en cuenta los Cronograma
2 S o Tesorero
pagos prioritarios, tales como la nédmina, de pagos
seguridad social y los impuestos y por
fechas de vencimiento segun cada
proveedor.
Aprobacién Cronograma: ElI Jefe
Contable y Financiero revisara Yy
aprobara el cronograma teniendo en
) ) Tesorero
cuenta el disponible que tenga
4 | proyectado se reciban en cada semana. Cronograma
. _ _ | Jefe Contable
El jueves previo a cada pago se revisara . . aprobado
y Financiero
nuevamente el cronograma y se
definiran los pagos definitivos de la
semana.
Realizacién del pago: Una vez Jefe
5 | definidos los proveedores y demas | financieroy Comprobante
pagos que se realizaran en la semana se contable

20




o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y

CONTABLE

MS!

FUNCIONES DEPARTAMENTO

CORPORACION
MISI
NIT. 900.382.267-2

VERSION 0.1 FECHA DE ELABORACION: 08 DE ABRIL DE 2018

PR-DC-01

determina cuales se haran en cheque y
cuales en transferencia. Segun el
documento por el que fue registrado se
clasificara la cuenta bancaria por la que

se haré la transaccion.

Tesorero

Archivo de comprobante de egreso:
Los comprobantes de egreso y las
transferencias serdn archivadas en A
aparte por consecutivo y de forma
ascendente, los comprobantes de
egreso deberan llevar la firma e
identificacion de quien recibe el cheque y
las transferencias el soporte de pago

exitoso emitido por el banco.

Tesorero

Archivo de
comprobante

21
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6.6. CARTERA

6.6.1 FLUJOGRAMA

Listado de
cartera
\ 4
Comunicado a
los clientes
Gestion de LIar_nado
cartera telefonico a los
clientes
v
Seguimiento a | Verificacion de
la cartera | los compromisos

l

Acuerdos de
pagos

\ 4

Informe final de
cartera

22
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6.6.2. ACTIVIDADES
N Actividad Responsable Registros
Listado de Cartera: A mas tardar el 5
dia hébil de cada mes el Tesorero
generara un listado por edades de
cartera en donde se detalle el cliente, la Listado de
1 ] Tesorero
factura, el valor y los dias del Cartera
vencimiento de esta, con el fin de
identificar la gestion que se debera
hacer.
Comunicado a los clientes: Una vez
identificado los clientes morosos se ]
. L Envio de
2 | procede a enviar una notificacion en Tesorero .
o comunicado
donde se solicite elaborar pago de la
cartera pendiente.
Gestion de cartera: Adicional al
comunicado enviado el tesorero se
comunica con el responsable de la Informe de
3 . Tesorero
deuda con el fin de recordarle su cartera
obligacion e indagar la fecha para
ponerse al dia.
Seguimiento a la cartera: Una semana
después del compromiso de pago se
) B Cartera
4 | actualiza la cartera y se verifican los Tesorero .
actualizada

clientes que aun contindan con la deuda,

los que no superan los 90 dias son

23
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llamados a realizar acuerdo de pago,
aquellos que los superen seran
reportados a la gerencia para proceder

con cobro juridico.

Acuerdo de pago: Los clientes que
decidan hacer acuerdo de pago deberan
presentar el formato completamente
N ) Acuerdo de
5 | diligenciado con los documentos Tesorero
. . pagos
adjuntos, aquel cliente que no cumpla
con alguna de las cuotas pactadas

directamente pasara a cobro juridico.

Informe final de Cartera: El informe
debera ser presentado 8 dias antes de Tesorero
finalizar el mes, con los documentos Informe final
soporte de los acuerdos de pago y el | Jefe Contable de Cartera
listado de los clientes que iniciaron | y Financiero

proceso juridico.

24
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7. FUNCIONES.

7.1. JEFE CONTABLE Y FINANCIERO

1. CARGO: 2. GRADO:

Director
Jefe Contable y Financiero de Departamento Financiero y
contable

3. SUPERIOR INMEDIATO: 4. SUPERVISA A:

Funcionarios del Departamento

Gerente General de Contaduria

5. OBJETIVO DEL CARGO:

. Coordinar y controlar las actividades que debera realizar el Departamento
de Contaduria.

. Organizar y coordinar las actividades para el registro de las operaciones
contables ejecutadas con base en el presupuesto institucional.

. Controlar y dar seguimiento al archivo y resguardo de la documentacion
generada de las operaciones contables.

. Aprobar los documentos ingresados al Sistema Integrado de Informacién
Financiera, para toda fuente de financiamiento.

. Coordinar la registracion contable con los datos ingresados al Sistema y la
elaboracién de datos fuente para dicho sistema.

. Asesorar en la elaboracién de los Presupuestos Quinquenales y en los
Proyectos de Rendiciones de Cuentas a presentar por el Tribunal,
aportando informacion, entre otras, respecto a las necesidades del

Organismo en los rubros a reforzar.

25




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
FUNCIONES DEPARTAMENTO
CONTABLE

CORPORACION
MISI
NIT. 900.382.267-2

VERSION 0.1 FECHA DE ELABORACION: 08 DE ABRIL DE 2018 PR-DC-01

6. VINCULOS:

6. A. INTERNO 6.B. EXTERNO

Entidades gubernamentales de

Departamentos y funcionarios de la _ control
compaiiia Clientes y Proveedores

Entidades Financieras

7. FUNCIONES:

. Planear y coordinar las actividades del Departamento de Contaduria v,
puntualmente, la elaboracion de procesos para el registro contable.

. Verificar selectivamente los procedimientos administrativos, contables y
presupuestales.

. Dirigir y coordinar las acciones de los funcionarios de Contaduria y realizar
directamente las acciones que asi lo requieran, para el cumplimiento del as
funciones inherentes al cargo.

. Establecer y asignar tareas especificas a su personal.

5. Efectuar y controlar el registro de las operaciones contables que afecten la
asignacion presupuestal de la institucion.

. Registrar y controlar los movimientos diarios y efectuar las conciliaciones

bancarias y arqueos de las cuentas del Tribunal.

7. Efectuar los cierres contables.

8. Controlar el cumplimiento de la normativa vigente en lo referente a recursos
econdmicos y financieros.

. Aplicar las politicas, normas e instrucciones relacionadas con
remuneraciones, velando por la correcta y uniforme aplicacion de las

normas legales y reglamentarias en materia de derechos y obligaciones.
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10. Mantener actualizada la ndmina de los funcionarios y los pagos que deben
hacerse considerando las vacaciones, licencias, permisos, entre otros;
coordinado con los Departamentos de Tesoreria y Recursos Humanos.

11.Asesorar a las jerarquias respecto al ritmo de ejecucién presupuestal, de
acuerdo con lo proyectado, de las economias previstas o en su defecto las
necesidades adicionales de créditos a solicitar por el Inciso.

12.Optimizar la gestion del personal bajo su dependencia, procurando el
adecuado cumplimiento de las tareas por parte de estos.

13.Cumplir y exigir lo establecido en la normatividad vigente, el Cdédigo de
Etica, y el Reglamento Interno.

14.Informar sobre cualquier hecho o conducta impropia de cualquier
funcionario al Director de Recursos Humanos y al Director General
Ejecutivo

15.Y otros que considere el jefe inmediato.

16.Asesorar a las jerarquias respecto al ritmo de ejecucion presupuestal, de
acuerdo con lo proyectado, de las economias previstas o en su defecto las

necesidades adicionales de créditos a solicitar por el Inciso.

8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

e Contador publico titulado

e Experiencia minima de un afio de 2 afios como Contador Publico.
e Manejo de herramientas basicas como Word y Excel.

e Conocimientos béasicos del Sistema de Informacion contable SIIGO

e Actualizacién constante de normatividad vigente.
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7.2. ASISTENTE CONTABLE.
1. CARGO: 2. GRADO:

Director de Departamento Financiero y

Jefe Contable y Financiero
contable

3. SUPERIOR INMEDIATO: 4. SUPERVISA A:

Funcionarios del Departamento de

Gerente General Contaduria

5. OBJETIVO DEL CARGO:

I\ e

Elaborar de forma adecuada las actividades propuestas para el cargo.
Servir de apoyo al Jefe Financiero y Contable.
Controlar los movimientos tanto de clientes como de proveedores.

Mantener relaciones adecuadas con clientes internos y externos.

6. VINCULOS:

6. A. INTERNO 6.B. EXTERNO

Departamentos y funcionarios de la

Clientes y Proveedores.

compafia.

7. FUNCIONES:

1.

Disefar y crear una estructura de cédigos para registrar en el Sistema de
operaciones contables de la empresa.

Codificar y registrar todas las 6érdenes de pago emitidas para proveedores,
verificando la documentacién que deba acompafiar a dichas 6rdenes de
pago.

Recibir y analizar toda la informacién proveniente de la planta; érdenes de
produccion valoradas, datos de inventarios de equipos terminados,
productos en proceso y materias primas para la estructuracion del asiento

de costos referidos a la produccion.
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. Recibir y verificar las facturas para la codificacion y registro para la
realizacion y registro del asiento de ingresos.

5. Realizar conciliaciones bancarias a través de sistemas computarizados.

6. Controlas el Sistema de cuentas por pagar, registrando y generando los

debidos informes.

. Controlar el Sistema auxiliar de cuentas por cobrar verificando el registro de
todos los documentos por cobrar emitidos y los cobros realizados.

. Generar y ajustar los informes, reportes y estados financieros para
suministrar a la Gerencia Administrativa la informacién requerida a efectos
de la toma de decisiones.

. Generar los papeles de trabajo requeridos por la Gerencia Administrativa
para la preparacion de Impuestos.

10.Generar cuadros comparativos y porcentuales donde se evidencien las

relaciones entre las diversas partidas contables.

11.Suministrar listados de movimientos y estados financieros para la

generacion de libros legales de contabilidad.

12.Ejecutar otras tareas correlacionadas con las ya descritas a criterio del

superior.

8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

Tecnologo o estudiante de Contaduria Publica.

Experiencia minima de un afio en labores del area contable.
Manejo de herramientas basicas como Word y Excel.
Conocimientos béasicos del Sistema de Informacion contable.

Actualizacién constante de normatividad vigente.
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8. CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha Descripcion del Cambio Versién

08/04/2018 Emisién Inicial 0.1

A continuacién, se presentan los formatos que seran utilizados segun los

procedimientos anteriormente descritos.

a. Formato control de proveedores.
b. Formato de conciliaciones bancarias.
c. Formato cronograma de pagos mensual.

d. Formato informe de cartera.
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a. Formato de control de proveedores.

FFDCOL
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b. Formato de conciliaciones bancarias.

‘m CONCILIACIONES BANCARIAS

Codigo: FO-GF-DEF

Versidn: 0.0
(Art. 3 Dec 522 Marzo de 2003) Pigina 1da 1
MES
Banco (Consignaciones sin contabilizar
(ta Cte No. Fecha Concepto Valor
Saldo Segin extracta
Saldo segin libros
Diferencia a conciliar
Conciliacion
Cheques pendientes de cobro
Notas débito sin contabilizar
Natas crédito sin contabilizar
Consignaciones sin contabilizar
Diferentia conciliada Totales
Notas debito pendientes de contabilizar
Transaccion pendinte en el Banco Fecha (Concepto Valor
Fetha No. Cheque Beneficiario Valor
Totales
Notas crédito pendientes de contabilizar
Fecha (Concepto Valor
Totales Totales
Primer Cheque: Ultima Cheque:

Certifico gue he revisado todos los cheques anulados, tanto en contabilidzd, como fisicamente, asi misma el

consecutivo de los cheques girados

Firma de quien revisa

Firma del responsable
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c. Formato cronograma de pagos mensual.

CORPORACION MISI

NIT 900.382.267-2

FORMATO CRONOGRAMA DE PAGOS MENSUAL

Fecha de Elaboracion

08/04/2018

Version 0.1

FT-DC-03

Fecha

| Elaborado |

NIT

Proveedor

Factura

Fecha Valor Semana 1 Semana 2

Semana 3

Semana4
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d. Formato informe de cartera

CORPORACION MISI

NIT 900.382.267-2

FORMATO INFORME DE CARTERA

Fecha de Elaboracion

08/04/2018 Version 0.1

FT-DC-04

Fecha

| Elaborado |

NIT

Cliente

Factura

Fecha Valor Proceso

Cobro |

Cobro ll
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1. MISION

Contar con una guia que fortalezca la gestion y el desarrollo del personal, velando
por mantener un clima laboral que fomente el buen desempefio, el compromiso, la

responsabilidad, la excelencia y la mejora continua.

2. VISION

Ser el principal documento de la organizacién, el cual promueva el desarrollo
integral de los colaboradores, por medio de su realizacion personal, profesional y
laboral para tener funcionarios con sentido de pertenencia y apoyar en el

cumplimiento de los objetivos de la compaiiia.

3. OBJETIVO

Generar un manual de procedimientos que ayuden a fortalecer el departamento
logrando asi un clima laboral agradable que potencialice el trabajo en equipo y halla

una comunicacion efectiva.

4. ALCANCE

Aplica a los procesos de contratacion de personal y los procesos para pago de

néminas.
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5. DEFINICIONES.

Contratacion: Es la concrecion de un contrato a un individuo a través de la cual se
conviene, acuerda, entre las partes intervinientes, generalmente empleador y

empleado realizacién de un determinado trabajo o actividad.

Empleado: Persona que trabaja para otra o para una institucion a cambio de un

salario.

Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se

comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.
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6. PROCEDIMIENTOS
6.1. CONTRATACION
6.1.1. FLUJOGRAMA

Recepcion de
hojas de vida

v
Verificacion de Revision del perfil de los
requerimientos aspirantes

v

Llamado a los
convocados

|

NO Devolucion al

Realizacion de i
IS robacion
entrevistas & area
Entrega de Eleccion de la Jefe de
documentos persona departamento

l

Check List de
documentos

Elaboracion
del contrato

|

Afiliaciones

T

v
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6.1.2. ACTIVIDADES
N Actividad Responsable Registros
Solicitud de contratacion: El jefe del
departamento que requiera personal
] o y Jefe de Dpto.
deberéa hacer una solicitud de contratacion o
_ o Jefe de Solicitud de
1 | formalmente mediante correo electronico »
Recursos contratacion
al Jefe de Recursos Humanos, donde
- o Humanos
especifique las caracteristicas del cargo y
la remuneracion del mismo.
Recepcidn de Hojas de vida: El Jefe del
departamento de Recursos Humanos »
) . Recepcion
publica la vacante requerida, de las .
' _ . o Aspirantes
2 | hojas de vida recibidas se inician con los .
' _ . o Asistente del cargo
primeros filtros con el fin de minimizar los o .
' . i administrativo
aspirantes al cargo y dejar los mas aptos
para el mismo.
Verificacion de los requerimientos
basicos: Se verifican los datos de cada
uno de los aspirantes contra los Asistente
o ] o . Convocados
3 | requerimientos del cargo al cual se estan | administrativo
postulando para escoger los que se
adecuan al cargo.
Llamado alos convocados: Se llamaran
4 a las personas de que cumplan con los Asistente Programacién

requerimientos para que se acerguen a

presentar las pruebas y entrevista.

administrativo

de entrevistas
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Realizacién de entrevista: Entrevista
practicada por el jefe de recursos Jefe de
5 | humanos y de acuerdo con los resultados Recursos Entrevista
pasara con el departamento que solicita la humanos
contratacion.
Eleccién de la persona: Después de las Jefe de
5 entrevistas se escogera a la persona que Recursos Contratacion
cumple con los requerimientos del cargo y Humanos
se procedera a su contratacion. Jefe de Dpto.
Entrega de documentacion para la
contratacion: A la persona elegida para
el cargo se le entregara un listado de
. documentos que debera presentar el dia Asistente Check List

gue sea citado para la firma del contrato. | Administrativo
Se verifica la totalidad de los documentos
solicitados y se procede con la firma del

contrato.

Elaboracion y firma del contrato: El
documento es preparado con anterioridad
y con base a las disposiciones de ley, se
o N Jefe de
le solicita al empleado lo lea verifique y
8 ) ) Recursos Contrato
aclare cualquier duda antes de firma de
_ Humanos
este. Una vez firmado por el empleado se
le entrega al gerente para su firma. Se le

entrega una copia al empleado.
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Afiliaciones: Se deben realizar Ilas
diferentes afiliaciones a fondo de
pensiones, salud y ARL previos a la fecha _
_ Asistente Documentos
9 | de ingreso de la persona contratada, los o _ o
o Administrativo | de afiliacion
soportes de las afiliaciones deben quedar
archivados dentro de las carpetas de cada

empleado
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6.2. LIQUIDACION DE NOMINA

6.2.1 FLUJOGRAMA

INICIO

h

Ingreso al sistema
DESIGNER

v

Confrontacion de
informacion

l

Ingreso de
novedades al
sistema

LIQUIDACION DE NOMINA

Revision de soportes:
permisos e
incapacidades

3

Consolidacion
de informacion
en SIGO

l

Afiliaciones

FIN

Incapacidades

—————< Aprobacion

No |

EPS Solicitud de
reintegros

Pago por parte de
laempresa
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6.2.2. ACTIVIDADES

N Actividad Responsable Registros
Plazo: La ndbmina se liquida y paga el dia
30 de cada mes, las novedades deben ser
_ Jefes de Novedades
1 | entregadas por el jefe de cada _
] Depto. de nomina
departamento a mas tardar el 27 de cada
mes.
Ingreso al sistema DESIGNER: Se
5 verificara el sistema DESIGNER en donde Asistente Revision del
se consolida el total de inasistencias y | administrativo sistema
llegadas tardes que el personal tuvo.
Confrontacion de informacion: Se
revisaran las novedades de ndémina
reportadas con el informe arrojado por el Asistente Documentos
3 | reloj biométrico, en caso de encontrar | administrativo soportes
diferencias se indagara con jefe del
departamento.
Incapacidades: Verificar las
incapacidades presentadas y los dias
_ ] ] . Soportes
otorgados, si fueron mas de tres dias Asistente _
4 . o . entidad de
presentar los soportes ante la entidad ala | administrativo ud
salu
cual se encuentra afiliado el funcionario y
solicitar el reintegro de lo pagado.
Ingreso de novedades al sistema: Asistente
5 | Después de las verificaciones realizadas | Administrativo
se ingresan las novedades al sistema
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Designer, con la liquidacion generada se Jefe de Liguidacidn
haran validaciones y con modificaciones si Recursos de Nomina
se requieren, una vez concluida la Humanos
liquidacién se procede a presentar al jefe
de departamento para su aprobacion.
Consolidacién de la nomina en el _ _
_ o Asistente Registro
sistema SIIGO: Con la liquidacion o _
o Administrativo contable
definitiva se genera un plano desde
Designer y se integra en el sistema SIIGO. _ _
o S Asistente Desprendibl
Adicionalmente se imprimen y entregan
_ o contable es de pago
los desprendibles de ndGmina al personal.
Entrega de liquidacién para pago: Se .
o . Asistente
entrega la liquidacion al jefe contable y
' ' contable
financiero para que este se encargue con Pago de
la tesoreria de realizar el respectivo pago . . nomina
N Jefe financiero
y descargue los soportes emitidos por la
' _ y contable
entidad bancaria.
Seguridad Social: Una vez cerrado el
proceso de nomina se descarga el informe
de Seguridad Social de Designer, se Asistente
realizan las validaciones de los IBC con la | Administrativo .
o Seguridad
nomina y se cargan a ASOPAGOS, el .
Social

soporte del cargue es entregado al Jefe
Contable y Financiero para que se
encargue de efectuar el pago antes del 11

dia habil del mes.

Jefe Contable

y Financiero

10
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7. FUNCIONES

7.1. JEFE DE RECURSOS HUMANOS

1. CARGO: 2. GRADO:

Jefe Recursos Humanos Director de Departamento de Recursos

Humanos

3. SUPERIOR INMEDIATO:

4. SUPERVISA A:

Gerente General Funcionarios de RR HH

5. OBJETIVO DEL PUESTO:

Controlar la ejecucion de los planes y programas planteados en una
de

normativos que se designan para la compafia y de esta forma cumplir con

unidad central recursos humanos, aplicando los lineamientos
el objetivo organizacional de la empresa.
Supervisar la correcta aplicacion del proceso de contratacion y
movimientos en general con base a normas y procedimientos establecidos
por la ley con el fin de proporcionar condiciones adecuadas para el
desarrollo del personal.

Examinar el proceso de elaboracion de la nomina de sueldos a través de
la informacion generada por las fuentes de informacion empleadas en la

empresa, buscando la correcta implementacion de estos.

6. VINCULOS:

6.A. INTERNO 6.B. EXTERNO

Entidades gubernamentales de control
Gerente General . o
Entidades Sindicales
Colaboradores del area. o
) Organizaciones laborales.
Personal otras areas

11
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7. FUNCIONES:

Elaborar un informe anual de actividades desempefiadas del area.
Elaborar el programa de capacitacion, formacién y superacion del
personal administrativo y directivo.

Controlar la incidencia por faltas y retardos del personal.

Participar en la elaboracion de reglamentos y procedimientos
relacionados con el manejo de recursos humanos.

Ejecutar los procesos de contratacion de personal de acuerdo con los
perfiles solicitados.

Supervisar la correcta elaboracion de la nébmina y su tramite de pago.
Coordinar las diferentes actividades disefias para la recreacion y
esparcimiento de los colaboradores.

Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de
sus funciones, las que le confieren los ordenamientos institucionales y las

gue le sean expresamente encomendadas por el jefe inmediato.

8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

e Amplios conocimientos de la normatividad vigente.

e Amplios conocimientos de derecho laboral.

e Experiencia minima de 3 afios en manejo de personal.

e Practica en labores culturales y de recreacion.

Titulo universitario en ciencias econdmicas, administrativas o sociales.

12
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7.2. ASISTENTE ADMINISTRATIVO
1. CARGO: 2. GRADO:
Asistente Administrativo Asistente Administrativo
3. SUPERIOR INMEDIATO: 4. SUPERVISA A:
Jefe de Recursos Humanos

5. OBJETIVO DEL PUESTO:

1. Desarrollar de forma adecuada las labores designadas por el jefe
inmediato.

2.  Apoyar al departamento de recursos humanos en el manejo de personal,
el direccionamiento de procesos administrativos que se necesiten en la
compainia.

3.  Mantener organizado y actualizado la documentacion que la compaiiia

necesite para su normal funcionamiento.

6. VINCULOS:

6.A. INTERNO 6.B. EXTERNO
Gerente General Ninguna.
Jefe de RR.HH
Personal de la compaiiia.
7. FUNCIONES:
1.  Verificar las referencias de los aspirantes a los cargos, ademas de

apoyar en la validacion de informacion suministrada por estos.

2. Actualiza y registra en los expedientes del personal, reposos, permisos,
inasistencias y demas informacion relacionada con el personal de la
institucion.

3.  Ejerce control acerca de las horas extras, vacaciones, reposos pre y post
natal y otros que se presenten, para dar cumplimiento a lo ordenado por
la ley.

13
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4.  Participa en la elaboracion de programas y actividades de higiene y
seguridad en el trabajo, recreacion y bienestar social para el trabajador.
5. Realiza cualquier actividad adicional que considere el jefe inmediato.

8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

o Tecndlogo o estudiante de ciencias administrativas.

o Experiencia minima de un afio en labores administrativas o de manejo
de personal.

o Conocimientos en recreacion, actividades culturales.

o Actualizacion constante de normatividad vigente.

8, CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Descripcion del Cambio Version

08/04/2018 Emision Inicial 0.1

A continuacion, se presenta el formato que sera utilizado segun los procedimientos

anteriormente descritos.

14




a. Formato novedades de Nomina

= CORPORACION PARA LA EXPRESION ARTISTICA MISI

M3i

REPORTE DE NOVEDADES DE NOMINA

PERIODO Version 0.1 FT-DR-01
Fecha de Elaboracion: 08/04/2018
VARIACION DEL INCAPACIDAD HORA EXTRA HORA EXTRA HORAFESTIVA |HORA DOMINICAL(  HORA EXTRA HoR e VACACIONES
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1. MISION

Contar con un modelo sistematizado que responda a las necesidades de la
organizacion en lo que respecta al manual de procesos y procedimientos para las
respectivas areas que componen la estructura, ser un marco normativo y regulatorio
de las politicas del area académica que representan las directrices y el enfoque

empresarial definido.

2. VISION

Ser la principal herramienta de gestion de los diferentes procesos que debe
adelantar y cumplir la organizacion para impartir las instrucciones pertinentes sobre
el manejo ordenado de las operaciones de la entidad, permitiendo alcanzar mayores
niveles de productividad y eficiencia a la hora de ejecutar las labores que demanda

el desarrollo diario de su objeto social.

3. OBJETIVO

Establecer las directrices necesarias que le permitan al area académica desarrollar
sus actividades de forma idénea, orientando a cada miembro de este departamento

acerca de las labores que debera desarrollar.

4. ALCANCE

Aplica desde el proceso de matricula hasta la carga de notas al sistema de cada

alumno.
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5. DEFINICIONES.

Matricula: Acto por medio del cual el estudiante es inscrito en los diferentes cursos

dictados por la entidad.

Plazo: Termino o tiempo establecido para concretar determinada actividad.
Programa de Formacién Integral PFIl: Programa pionero de Teatro Musical en
Colombia concebido para jévenes que deciden hacer de este oficio su proyecto de

vida

Curso: Espacio curricular en el cual un docente o profesional se encarga de impartir

conocimientos a un numero determinado de alumnos.
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1. MATRICULA ACADEMICA

6.1.1. FLUIOGRAMA

Formato de

Presentacion de aspirantes

Audicion para la iniciacion enlaEscuela

F

Audicion con docentes
de cadaarea

NO

Seinformacuales

son las falencias

1

Sl

Inicia proceso de matricula
segun las fechas establecidasy
las cursos sugeridos durante la

audicion

Formato de
Matricula

y

Se debe hacerel pago dela
matricula mediante
consignacion o tarjetadebito
o credito con el finde dejaren
firmael proceso anterior

Facturay

recibo de caja

/

y

4 N\
Se cuenta con un mes para
efectuar modificaciones o

cancelaciones en lamatricula.

Formato de
devolucion

J

FIN
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6.1.2. ACTIVIDADES
Actividad Responsable Registros
Audiciones: Los aspirantes a la escuela
de teatro musical deberan presentar una
audicion de canto, baile y actuacién con
_ _ - _ Formato de
el fin de que sea identificado el nivel en el Docentes o
o _ Audicion.
qgue se encuentran y asi mismo ubicarlo
en los cursos que mejor se adapten a sus
habilidades
Identificar cursos disponibles y fechas
de matricula: Se habilitan los cursos que
seran ofrecidos durante el siguiente . .
_ . Coordinador Calendario
semestre y los cupos disponibles para los o o
. o ] Académico Académico.
mismos, adicionalmente seran
establecidas las fechas en las que se
realizaran las matriculas.
Publicacion fechas de matricula: Enla| Coordinador L
o . ] ] o Publicacion
pagina de la entidad y via correo seran Académico
. de las fechas
informadas las fechas en las que se ]
] . o de matricula.
desarrollaran las mismas. Recepcionista
Matriculas: Segun las fechas asignadas
se ejecutaran este proceso dos veces al | Recepcionista
afio, uno en junio y otro en diciembre Formato de
previo a la iniciacion de cada semestre, Asistente Matricula.
en este los alumnos de PFIl y los padres Contable
de los cursos se acercaran a la entidad a
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inscribir y pagar las materias que seran
tomadas durante el periodo académico.
Factura y pago: Una vez realizada la
matricula se deberd cancelar el valor
acordado mediante consignacion o tarjeta
débito o crédito. El soporte de cualquiera | Recepcionista
. . Facturay
de los dos métodos debera ser entregado _
5 _ _ ] _ Recibo de
al asistente contable quien se encargara Asistente _
. . caja.
de elaborar la factura y el recibo de caja. Contable

Una vez hecho este proceso se informara
al coordinador para que este deje en firme

la matricula de cada alumno.

Cancelacion o modificacion de cursos
0 matriculas: Se dispondra de un plazo
maximo de un mes a partir de la matricula

para hacer efectiva la modificacion o o
Modificacion
cancelacion de los cursos o matriculas. »
. 0 cancelacion
Este proceso debera ser informado al o ]
' _ ' Recepcionista | de matricula o
area financiera y contable con el fin de
6 . curso.
que se hagan los ajustes .
_ . Coordinador
correspondientes y/o la devolucion del o
_ Académico Formato de
dinero, segun corresponda. Se debe .
_ devolucion
tener en cuenta que en cualquiera de los

dos procesos sera descontado un valor
de $50.000 equivalente a los gastos de

administracion.
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6.2. DESARROLLO ACADEMICO

Le sonentregadosal docente Previoalainiciacion
Cronograma los cursos y estudiantes que del semestre.
de clases. tendraa cargo durante el
semestre.

- Deberareportarlas
Formato de Aliniciode cada clase el do_cente e erks e
asistencia. debera hacgrel llamadoa listade presentados durante la
los estudiantes de ese curso.

v
- Seinformaraal
) El semestre seradivididoen S S ——
Evaluacion tres cortes, al final de cada uno obtenidasendaseven
alumnos. los estudiantes deberan ser _y
el portal academico.
evaluados.

Pasa al siguiente
nivel o curso

De noaprobarla
Deberavalidarpara estaral valldac.lonldebera
nivel de los demas estudiantes. repetirel curso

6.2.1. FLUJOGRAMA.
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6.2.2. ACTIVIDADES.

N Actividad Responsable Registros
Asignacion de cursos y alumnos:

Previo a la iniciacion del semestre, el | Coordinador Cronograma

1 docente sera informado de las clases y | Académico de clases y
cursos que debera dictar y se le entregara listado de
un listado con los alumnos que conforman Docentes alumnos
cada uno.

Inicio de clase: El docente debera hacer
un llamado de lista con el fin de verificar
la asistencia de los alumnos a la clase Formato de

2 | correspondiente y posterior reporte de las pocente asistencia
novedades con los alumnos segun se
presenten.

Desarrollo y fin de la clase: El docente
desarrollara su clase segun su
metodologia propuesta, se realizaran tres .

3 | cortes en los que los estudiantes deberan Docente Fvaluacion a
ser evaluados e informados tanto al cierre cadaalumno
del corte como por medio del portal
académico.

Validacién: En caso de que el estudiante
haya perdido alguna materia tendra la

4 | oportunidad de validar y nivelarse con los Docente Aprobacion del
demas alumnos. Si luego de la validacion Curso
el estudiante no logra nivelarse debera
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repetir la materia el siguiente semestre en
el caso de los alumnos de PFlI, para los
demas cursos no se le permitira al
estudiante pasar al siguiente nivel hasta
que logre superar las actividades

propuestas por el docente.
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7. FUNCIONES.

7.1. COORDINADOR ACADEMICO

1. CARGO: 2. GRADO:

Coordinador Académico Coordinador Académico

3. SUPERIOR INMEDIATO: 4. SUPERVISA A:

Gerente General Docente

5. OBJETIVO DEL CARGO:

1. Coordinar las actividades académicas inherentes a la modalidad del curso.

2. Supervisar y evaluar el proceso de ensefianza para garantizar el desarrollo
del alumnado.

3. Ser el intermediario entre la gerencia y los docentes.

4. Mantener relaciones adecuadas con clientes y posibles clientes.

6. VINCULOS:
6. A. INTERNO 6.B. EXTERNO
Docentes.
Gerente General Recepcionista.

Servicios Generales.

7. FUNCIONES:

1. Estudiay aprueba la programacion del semestre presentada por docentes

a su cargo.
2. Codificar y registrar todas las érdenes de pago emitidas para proveedores,

verificando la documentacién que deba acompaniar a dichas érdenes de

pago.
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Vela por el cumplimiento de la programacion para cada curso y por cada
docente.

4. Elabora el plan académico semestral de evaluacion.

5. Detecta y analiza las necesidades que se derivan de las actividades

© © N o

académicas y canaliza su solucion.

Convoca a los docentes a su cargo a reuniones periddicas y constantes.
Entrevista a los docentes aspirantes a las vacantes.

Controla la asignacion de cupos conjuntamente con la Gerencia.

Lleva el control de las estadisticas de la escuela basica (asistencia, notas,

ingresos, egresos).

10.Revisa las planillas de registro, certificados, materias pendientes y otros.

11.Desempeiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe

inmediato, las que reciba por delegacién y aquellas inherentes al desarrollo

de la dependencia.

8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

Licenciado en Educacion, mas especializacion en el area de Administracion
y/o Supervision y/o Investigacion y Planificaciéon Educativa.

Dos afios de experiencia progresiva de caracter operativo, supervision y
estratégico en el area de educacion

Manejo de herramientas basicas como Word y Excel.

Procedimientos administrativos

Buena expresion verbal y excelente relaciones personales.

Planeacion escuela bésica.

Actualizacién constante de normatividad vigente.
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7.2. DOCENTES
1. CARGO: 2. GRADO:
Docente Docente
3. SUPERIOR INMEDIATO: 4. SUPERVISA A:

Coordinador Académico

5. OBJETIVO DEL CARGO:

1. Desarrollar el proceso de docencia proporcionando a los estudiantes los
conocimientos apropiados.

2. Ejecutar y evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje en el alumno.

3. Detectar los intereses de los alumnos, a fin de lograr el desarrollo de sus
conocimientos y destrezas.

4. Desarrollar las situaciones que favorezcan los procesos de aprendizaje
poniendo en marcha los programas académicos institucionales.

5. Los docentes planean, organizan y desarrollan actividades, secuencias
didacticas y de evaluacion fomentando el aprendizaje integral y significativo
de los alumnos.

6. Promueven en los alumnos la apropiacion de los valores, conocimientos y

actitudes que la institucion define en su modelo educativo.

6. VINCULOS:
6. A. INTERNO 6.B. EXTERNO
Departamentos y funcionarios de la Estudiantes
compafia Padres de Familia
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7. FUNCIONES:

Organiza, planifica y coordina las actividades previstas en el proceso de

aprendizaje.

2. Evallay califica a los alumnos, segun los criterios técnicos.

Registra y lleva el control de las actividades y resultados obtenidos segun
la planificacion.

Desarrolla actividades dirigidas a estimular y fomentar habilidades,
destrezas y aptitudes en el alumno.

Elabora el material de apoyo necesario para el aprendizaje.

6. Participa de los procesos relacionados con el inicio, desarrollo y

8.
9.

culminacion del semestre.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

10.Carga al portal académico las calificaciones de cada corte.

11.Informa a los estudiantes de las notas obtenidas durante el semestre

académico.

12.Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe

inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo

de la dependencia.

8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

Profesional en alguna de las areas desarrollada por la empresa.
Un afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de

ensefanza.
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e Manejo de herramientas basicas como Word y Excel.
e Comprender necesidades y diferencias individuales de los alumnos.
e Tratar en forma cortes y efectiva a alumnos, padres y representantes y

publico en general.
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7.3. RECEPCION
1. CARGO: 2. GRADO:
Recepcionista Docente
3. SUPERIOR INMEDIATO: 4. SUPERVISA A:

Coordinador Académico

5. OBJETIVO DEL CARGO:

1. Satisfacer las necesidades de comunicacién del personal

2. Atender al publico en sus requerimientos de informacion y entrevistas con el
personal.

3. Ejecutando y controlando la recepcion y despacho de la correspondencia.

4. Servir de apoyo a las actividades administrativas de la compafia

6. VINCULOS:

6. A. INTERNO 6.B. EXTERNO

Proveedores
Departamentos y funcionarios de la
. Padres de Familia
compafiia
Estudiantes

7. FUNCIONES:

1. Opera una central telefénica pequefia, haciendo y recibiendo llamadas
telefonicas, conectando las mismas con las diferentes extensiones

2. Atiende al publico que solicita informacion dandole la orientacion requerida.

3. Recibe la correspondencia y mensajes dirigidos a las areas de la compaifiia

4. Entrega la correspondencia recibida a las diferentes personas y secciones,
asi como también los mensajes recibidos.

5. Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

6. Escala los requerimientos de los padres con la coordinacion académica.
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7. Es el soporte administrativo del coordinador académico.

8. Ejecuta los procesos de matricula cada semestre.

9. Recopilay reportalas novedades de personal al Jefe de Recursos Humanos.

10.Desempefiar las deméas funciones que le sean asignadas por el jefe

inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo
de la dependencia

8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

Bachiller académico.

Un afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
recepcion.

Identificacion y ubicacion de los funcionarios que prestan sus servicios en la
dependencia.

Atender personal y publico en general.

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral.

Segquir instrucciones orales y escritas.

Recibir mensajes.

Tratar en forma cortes al publico en general.

Manejo de herramientas basicas como Word y Excel.
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7.4. SERVICIOS GENERALES
1. CARGO: 2. GRADO:

Auxiliar de Servicios Generales

3. SUPERIOR INMEDIATO: 4. SUPERVISA A:

Coordinador Académico

5. OBJETIVO DEL CARGO:

1. Realizar las labores de aseo, limpieza y cafeteria, para brindar comodidad.
2. Prestar el servicio de cafeteria.
3. Atencion a padres de familia y alumnos.

6. VINCULOS:
6. A. INTERNO 6.B. EXTERNO
Proveedores
Departamentos y funcionarios de la Padres de Familia
compafia Estudiantes
Clientes
7. FUNCIONES:

1. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios
y velar que se mantengan aseadas.

2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y
limpieza y con la dotacidén necesaria.

3. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales
sélidos en bolsas separadas.

4. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, vidrios, cortinas, paredes
y todo elemento accesorio de las areas de las oficinas.

5. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender

las reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.
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6. Velar por la buena presentacion y orden de las oficinas y zonas comunes
de la dependencia asignada.

7. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos

8. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la Entidad

9. Atencion a padres y alumnos en la cafeteria

10.Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe
inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo
de la dependencia.

8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

1. Bachiller académico.

2. Un aflo de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
recepcion.

3. ldentificacion y ubicacion de los funcionarios que prestan sus servicios en

la dependencia.

Atender personal y publico en general.

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral.

Seguir instrucciones orales y escritas.

Recibir mensajes.

o N o o A

Tratar en forma cortes al publico en general.

8. CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha Descripcion del Cambio Version
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08/04/2018 Emisién Inicial 0.1

A continuacién, se presentan los formatos que seran utilizados segun los

procedimientos anteriormente descritos.

Formato control asistencia.
Formato de audiciones.

Formato de matricula

o o T @

Formato devolucion de clientes.

a. Formato control asistencia.
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CORPORACION MISI
NIT 900.382.267-2
CONTROL DE ASISITENCIA
Q DOCENTE: Version 0.1
& Fecha de Elaboracion: 08/04/2018
¢ MES: FT-DA-02
ESTUDIANTE 112|3[4]|5]|6]|7|8[9]10]11)12{13[14|15]|16|17(18[19|20|21|22|23|24|25|26|27(28]29|30|31
OBSERVACIONES:

b. Formato de audiciones.
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CORPORACION
FORMATO AUDICIONES MIS]
| i
MIT. 300 382 267-2
WERSION 0.1 ECHA DE ELARORACION: (e DE ARKIL DE 2018 FT-D&-81
Mombre Completo:
Diireccion;
Telefono: Celular;

Carmren Electronico:

Fecha de Macimiento: de dal
Mombre completo del Padre:

Mombre completo de la BMadre:

Preguntas de interés
i Poses algin tipo da afeccion de salud, o lesion?
Si Mo ACusl?

;Tiene slguna experizncia en al teatro musical?

S Mo LCual?
;Ha tomado dlases en ofra institucion?

Si Mo sD0ende?

Por favor selecciones su preferencia:
Actuacion __ Canfo Baile __

Como se llama el acto con el que presentara su awdician:

Espacio exclusivo MISI

Ciocente evaluador:

Aproba:

Observacicnes:
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c. Formato de Matricula

CORPORACION MisSI
NIT 900.382.267-2

SOLICITUD DEVOLUCION DE CLIENTES

@ Version 0.1

M\@ Fecha de Elaboracion: 08/04/2018

FT-DA-03

Fecha Solicitud

Nombre de quien Solicita:
Numero Identificacion:
Factura N.

Valor:

Por favor describa el motivo de la solicitud

Firma Solicitante Recibido por:
Aprobado por: Fecha:
Jefe Financiero Gerente General

Recuerde que esta devolucion tendra un costo administrativo de $50.000, los cuales seran
descontados del valor de la devolucion
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d. Formato Devolucién de Clientes
CORPORACION MISI
NIT 900.382.267-2
SOLICITUD DEVOLUCION DE CLIENTES
Es Version 0.1
M“Q Fecha de Elaboracion: 8/04/2018

FT-DA-02

Fecha Solicitud

Nombre de quien Solicita:

Numero Identificacion:

Factura N.

Valor:

Por favor describa el motivo de la solicitud

descontados del valor de la devolucion

Firma Solicitante Recibido por:
Aprobado por: Fecha:
Jefe Financiero Gerente General

Recuerde que esta devolucion tendra un costo administrativo de $50.000, los cuales seran
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1. MISION

Contar con un modelo sistematizado que responda a las necesidades de la
organizacion en lo que respecta al manual de procesos y procedimientos para las
respectivas areas que componen la estructura, ser un marco normativo y regulatorio
de las politicas del departamento de produccion que representan las directrices y el

enfoque empresarial definido.

2. VISION

Ser la principal herramienta de gestion de los diferentes procesos que debe
adelantar y cumplir la organizacion para impartir las instrucciones pertinentes sobre
el manejo ordenado de las operaciones de la entidad, permitiendo alcanzar mayores
niveles de productividad y eficiencia a la hora de ejecutar las labores que demanda

el desarrollo diario de su objeto social.

3. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las directrices necesarias que le permitan al area de produccion
desarrollar sus actividades de forma idénea, orientando a cada miembro de este

departamento acerca de las labores que debera desarrollar.

4. ALCANCE

Aplica desde antes durante y después de los espectaculos realizados por la

organizacion.
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5. DEFINICIONES.

Permisos: Se trata de una autorizacién que se obtiene o se concede para realizar

una determinada cosa.

Montaje: Colocacién o ajuste de las piezas de un aparato, maquina o instalacién en

el lugar que les corresponde.

Desmontaje: Separar las piezas que forman un objeto o una estructura,

deshaciéndolos.
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6. PROCEDIMIENTOS
6.1. PRODUCCION DE ESPECTACULOS

6.1.1. FLUJOGRAMA

Cronograma. Se pl‘esentararldos Se determinan fechas W

----------- espectaculos en el afioduranta de montaje y ensayos.

aproximadamente un mes.

Por medio de audiciones se

Elenco. | __________ seleccionan los actores que
participaran en el espectaculo.

Aprobacion Se solicitaran los permisos
Espectaculo. [~~~ ~"="=--- Nnecesarios para la elaboracion

del espectaculo.

1

[ Se revisaran los equipos ]

Las audiciones seran
realizadas pordocentesy el
directorde escena.

secretariade gobierno se
hara con minimo quince
dias de anticipacion.

La radicacion se ante la

requeridos para el espectaculo.

alquilan los equipos

Se compran o se
faltantes

Se enviaal
teatro.

!

Vestuarioy ~ . En caso de encontral z::lgo
Utileriaen el Se alistay verifica el estado en mal estado se enviaa
teatro. | °°°°°° del vestuario y la utileria mantenimiento.
- para enviarlo al teatro.

- l Se contara con el
Escenografia apoyo de los
del El montaje se iniciaracon -
—————— tramoyistas.
espectaculo. veinte dias de anticipacion.

il

Se haran ensayos

Se haran ensayosen el con una semana

teatrocon el finde ajustar de anticipacion.
los ultimos detalles.

!

Todo losintegrantes del Vestuaristasy
departamento estaran en maquilladoras listas
Espectaculo. |_______ teatro durante los para los cambios
espectaculoscon el finde durante la funcion.

supervisarsudesarrollo.

i

Concluidalatemporada se Se cuenta con el ‘

desmontayregresan los apoyode los
Desmonte.  |_______ equipos alquilados, el vestuario tramoyistas.
v la utileriase envian a
mantenimiento para posterior

almacenamiento.
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6.1.2. ACTIVIDADES
N Actividad Responsable Registros
Espectaculos: Se haran  dos

presentaciones en el afio, uno en junioy
diciembre con una duracién aproximada

de un mes, cada funcién tendréa un lapso
_ Departamento
de dos horas a dos horas y media. Para
1 de Cronograma.
cada uno se contara con tres meses de .
S _ _ Produccion.
anticipacion con el fin de tener el tiempo

para la preparacion del mismo. El jefe
del departamento determinara las

fechas del montaje y de los ensayos.

Eleccion actores: Se abrira
convocatoria segun los personajes de la Docentes.
obra, se elegiran por medio de una
2 o ] . Elenco
audicién la cual sera evaluada por | Director de
docentes de la escuela y el director de Escena

escena.

Permisos: Se deben solicitar un

conjunto de permisos a varias entidades

_ . Asistente
de la ciudad con el fin de ser o
. ) Técnico. .
3 presentados a la secretaria de gobierno Aprobacion
para que avale la presentacion del Espectéaculo.
. . Jefe de
espectaculo en la ciudad. Este ultimo se »
Produccion.

debe hacer con minimo 15 dias de

anticipacion.
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Equipos parael espectaculo: Segun la
necesidad del espectaculo se deberan
revisar y alistar los equipos existentes y
Jefe de _
en caso de no contar con alguno de ellos » Equipos
] _ Produccion _
se debera comprar o alquilar. Como requeridos
minimo se solicitaran tres cotizaciones _ para el
o Asistente de )
para decidir con cual proveedor se . espectaculo
Produccion
contratara. Se debe tener en cuenta el
presupuesto asignado para la ejecucion
de cada espectaculo.
Vestuario y utileria: El departamento
deberé alistar el vestuario y la utileria
con un mes y medio de anticipacion con
el fin de verificar las existencias y el | Departamento Vestuario y
estado de las mismas. En caso de de Utileria en el
encontrarse averiado se remitira a | Produccion Teatro
mantenimiento con alguno de los
proveedores del espectaculo. Una vez
se encuentre listo se enviara al teatro.
Montaje de Escenografia: Con
autorizacion del teatro se iniciara con el .
_ ] . ] Asistente
montaje de la escenografia veinte dias o ]
o Técnico Escenografia
antes del inicio de la temporada con del
e
apoyo de los tramoyistas. El asistente ]
o ) Jefe de Espectaculo
técnico se encargara de hacer las .
_ Produccion
compras menores que sean requeridas
durante el mismo, para ello se dispondra
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de una caja menor, la cual debera
legalizar al cierre de cada mes.
Elenco: EIl asistente de produccion se
encarga de realizar toda la parte
. logistica para el elenco, en este si| Asistente de Elenco
incluye alimentacion, transporte, | Produccion
contrato, ensayos, asistencia y cuentas
de cobro.
Ensayos en el Teatro: Una semana
antes del inicio de la temporada se | Departamento
8 | realizar ensayos en el teatro con el fin de Ensayos
de acoplar la escenografia con el elenco | Produccion
y ajustarlo segun se requiera.
Durante el Espectaculo: Estara todo el
departamento de produccion en el teatro
supervisando la logistica dentro del
. _ y Departamento
9 mismo, la asistente de producciéon se de Espectaculo
encargara de que las maquilladoras y .
vestuaristas estén listas para los Produccion
cambios que se deban hacer durante
cada funcion.
Desmontaje: Una vez concluida la
temporada se procede con el desmonte
del escenario y la entrega de los equipos | Departamento
10 | alquilados, este procedimiento se de Desmonte
deberd hacer en una semana para| Produccion
entrega del teatro con el apoyo de los
tramoyistas. En el caso del vestuario y

46




o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CORPORACION

FUNCIONES DEPARTAMENTO DE MISI
( PRODUCCION NIT. 900.382.267-2

VERSION 0.1 FECHA DE ELABORACION: 08 DE ABRIL DE 2018 PR-DP-01

la utileria se recoger4, inventariara y se
enviara a mantenimiento para el

posterior almacenamiento en la bodega

asignada en la empresa.
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7. FUNCIONES:
7.1. JEFE DE PRODUCCION.
1. CARGO: 2. GRADO:
Jefe de Produccioén Jefe
3. SUPERIOR INMEDIATO: 4. SUPERVISA A:

Asistente Técnico

Gerente General . .,
Asistente de Produccién

5. OBJETIVO DEL CARGO:

1. Asegurar la correcta ejecucion de las actividades requeridas para la

ejecucion del espectaculo.

6. VINCULOS:
6. A. INTERNO 6.B. EXTERNO
Vestuaristas y Maquilladoras
Departamentos y funcionarios de la Elenco
compaiiia Proveedores

Tramoyistas

7. FUNCIONES:

1. Disefiar el cronograma de montaje y ensayos de cada uno de los
espectaculos sin importar el tamafio.

2. Coordinar con asistente de produccion los transportes, refrigerios y
almuerzos para los espectaculos durante el ensayo y la temporada de
espectaculos.

3. Coordinar el mantenimiento de todos los equipos de iluminacién, sonido y
video.

4. Realizar las compras o alquileres de los equipos requeridos para la
produccidn que esta en curso.

5. Supervisar la ejecucion de cada area (vestuario, maquillaje, escenografia,

video etc.) durante el espectaculo.
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6. Hacerle el seguimiento a construccion de la Escenografia de cada uno de
los espectaculos.

7. Verificar que la bodega asignada esté en condiciones ideales para acceder
y almacenar el vestuario y la utileria.

8. Verificar con el asistente técnico cédmo van los permisos para cada
espectaculo.

9. Contratacion del grupo de tramoyistas que apoyara el montaje y desmontaje

en el teatro.

10.Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe

inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo
de la dependencia.

8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

1. Profesional en Disefo de produccion de Arte

N

o o M w

Un afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
produccion de espectaculos

Manejo de herramientas basicas de Office

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral.

Segquir instrucciones verbales y escritas.

Tratar en forma cortes al publico en general.
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7.2. ASISTENTE TECNICO.
1. CARGO: 2. GRADO:
Asistente Técnico Asistente
3. SUPERIOR INMEDIATO: 4. SUPERVISA A:

Jefe de Produccién

5. OBJETIVO DEL CARGO:

1. Asegurar la correcta ejecucion de las actividades técnicas requeridas para
la ejecucioén del espectaculo.

6. VINCULOS:
6. A. INTERNO 6.B. EXTERNO
Vestuaristas y Maquilladoras
Departamentos y funcionarios de Elenco
la compaiiia Proveedores
Tramoyistas
7. FUNCIONES:

2. Diligenciar, radicar y hacer seguimiento a los permisos requeridos para la
aprobacion del espectaculo.

3. Con los aprobados por las entidades radicar en la secretaria de gobierno
de la ciudad.

4. Realizar las compras de los requerimientos durante el montaje y

desmontaje de la escenografia en el teatro.

Realizar inventario a los equipos para llevarlos y devolverlos al teatro.

Supervisar los avances durante el montaje y desmontaje.

Controlar la asistencia de los tramoyistas al teatro.

Legalizar los gastos de la caja menor asignada durante los espectaculos.

© © N o O

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe

inmediato, las que reciba por delegacion y aquellas inherentes al desarrollo

de la dependencia.
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8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

e Técnico o tecndlogo en disefio de produccién de Arte

e Un afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de
produccién de espectéculos.

e Manejo de herramientas basicas de Office.
e Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral.
e Seguir instrucciones verbales y escritas.

e Tratar en forma cortes al publico en general.
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7.3. ASISTENTE DE PRODUCCION.

1. CARGO: 2. GRADO:
Asistente de Produccion Asistente
3. SUPERIOR INMEDIATO: 4. SUPERVISA A:

Jefe de Produccioén

5. OBJETIVO DEL CARGO:

1.

Asegurar la correcta ejecucion de las actividades logisticas requeridas por
el elenco para la ejecucion del espectaculo.

6. VINCULOS:
6. A. INTERNO 6.B. EXTERNO
Vestuaristas y Maquilladoras
Departamentos y funcionarios de la Elenco
compafia Proveedores

Tramoyistas

7. FUNCIONES:

N

o o M w

Elaborar los contratos de los actores que participaran en el espectaculo.
Coordinar la alimentacion del elenco durante los ensayos y la ejecucion del
espectaculo.

Verificar la asistencia del grupo de actores a los ensayos programados.
Coordinar el transporte desde la compafia hasta el teatro.

Concertar con el teatro los parqueaderos de los actores con vehiculo.
Participar durante el espectaculo de los requerimientos de los actores,

maquilladores y vestuaristas.

7. Hacer entrega de los actores menores de edad a los acudientes.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe
inmediato, las que reciba por delegacién y aquellas inherentes al desarrollo

de la dependencia.
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8. REQUERIMIENTOS BASICOS:

N

o 0~

administrativo o logistico

Manejo de herramientas basicas de Office.

Seguir instrucciones verbales y escritas.

Tratar en forma cortes al publico en general.

1. Técnico o tecndlogo en administracién de empresas o ingeniera industrial.

Un afio de experiencia progresiva de caracter operativo como asistente

Expresarse y comunicarse correcta y claramente en forma oral.

8. CONTROL DE CAMBIOS.

Fecha

Descripcion del Cambio

Version

08/04/2018

Emision Inicial

0.1
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A continuacién, se presenta el formato que sera utilizado segun los procedimientos
anteriormente descritos.

a. Formato control de permisos espectaculos

CORPORACION MISI
NIT 900.382.267-2

Version 0.1

M‘g CONTROL DE PERMISOS ESPECTACULOS Fecha de Elaboracion: 8/04/2018

FT-DP-01

SOLICITUD PARAEL ESPECTACULO

FECHADE FECHADE
PERMISO SOLICITUD APROBACION OBSERVACIONES

La Secretarfa Distrital de Gobierno.

La Alcaldia Local, correspondiente.

La Policia Metropolitana de Bogota.

La Secretarfa Distrital de Salud.

La Secretaria Distrital de Movilidad.

El Fondo de Prevencion y Atencion de Emergencias - FOPAE.
La Unidad Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos
La Secretaria Distrital de ambiente.

El organizador, productor 0 empresario.

El administrador del escenario publico o privado o su delegado.

Jefe de Produccion Asistente Produccion.
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10. MEDIDAS DE MONITOREO

Una vez dados a conocer los procedimientos establecidos para la compafiia a todo
el personal y teniendo en cuenta que las actividades de monitoreo son herramientas
gue permiten evidenciar el cumplimiento de los procesos establecidos, para la
CORPORACION MISI se determinaran las siguientes medidas para evaluar la

efectividad del control interno propuesto.

Se realizaran visitas a la compafiia de dos tipos unas visitas programadas con la
gerencia para dar acompafiamiento a las dudas o sugerencias que se presenteny
unas Vvisitas extraordinarias las cuales tendran como fin identificar que
procedimientos no se estan llevando a cabalidad o si existen procesos que no se
hayan tenido en cuenta para el direccionamiento del sistema. Para tal fin se llevara
la siguiente planilla de visitas la cual tendra que ser firmada por la gerencia, el

responsable del area auditada y el asesor que realizo la visita.
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PLANILLA DE VISITAS

Fecha de realizacion: Entidad visitada:

Hora de visita: Area 0 Departamento Auditado:
Direccion: Correo Electrénico:
Diagnostico:

Observaciones y recomendaciones:

FIRMA GERENCIA FIRMA DEL AUDITADO
NOMBRE: NOMBRE:

FIRMA DEL AUDITOR
NOMBRE:
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En dichas visitas se diligenciara una ficha técnica que fue disefiada para cada uno
de los departamentos en donde se podra evaluar si el sistema de control interno
esta siendo aplicado adecuadamente y que sugerencias o cambios son necesarios
para una mejora continua del control. Las fichas disefiadas son las siguientes:

@
- FICHA TECNICA DE EVALUACION Fechade Version0.1
\& DEPARTAMENTO FINANCIERO Y CONTABLE Elaboracion:  g/04/2018
: = FT-FC-01
30 anos
Fecha de realizacion:
Responsable del area:
Criterios de evaluacion:
ASPECTOS A EVALUAR
S NO OBSERVACIONES

Las facturas cuentan con los requerimientos de ley y estan
debidamente archivadas.

Los impuestos fueron realizados conforme a los procedimientos
estipulados en manual de procedimientosy funciones.

El presupuesto elaborado esta siendo evaluado constantemente
para la toma de decisiones financieras.

Los proveederos entregaron las facturas en la fecha acordada y su
proceso se llevo de acuerdo al anexo FT-FC-01.

Los pagos se realizaron en una fecha oportuna, y fueron acordes
con el presupuesto de la compaiiia.

El personal del departamento cumple con el perfil adecuado para el
cumplimiento desus funciones.

METODOS DE EVALUACION

RECOMENDACIONES

Realizado por: Jefe de Area:
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. FICHA TECNICA DE EVALUACION
\g DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

20 anos

Fechade  Version0.1
Elaboracion:  g/04/2018
FT-RH-02

Fecha de realizacion:
Responsable del area:

Criterios de evaluacion:

ASPECTOS A EVALUAR

SI NO

OBSERVACIONES

El proceso de seleccion de personal esta siendo aplicado de
acuerdo a lo establecido en los procedimientos de la compafiia.

La carpeta de los colaboradores esta archivada y tiene los
documentos pedidos en el anexo FT-RH-01.

La nomina fue liquidada y pagada en las fechas indicadas y
llevando el procedemiento planteado.

Los pagos de seguridad social se realizaron aportunamente y los
soportes se encuentran debidamente archivados.

Los funcionarios del departamento cumplen con el perfil adecuado
segun lo estipulado por la compafiia.

METODOS DE EVALUACION

RECOMENDACIONES

Realizado por: Jefe de Area:
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S
oo FICHA TECNICA DE EVALUACION Fechade  Version0.1
(g DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Elaboracion:  0g/04/2018
- FT-DP-02
) ANos

Fecha de realizacion:
Responsable del area:

Criterios de evaluacion:

ASPECTOS A EVALUAR

Si NO OBSERVACIONES

Las personas del departamento cumplen con el perfil del cargo.

Fueron radicados los permisos para el espectaculo con el tiempo
pertinente segun el procedimiento del departamento.

Hubo contratacién o compra de equipos para este espectaculo.

Cuantas cotizaciones fueron recibidas para hacer el proceso de
compra o alquiler de equipos para el espectaculo.

Se cumplié con el plazo de la verificacion y el envié del vestuario y la
utileria como se indica en el procedimiento.

Se iniciaron los ensayos en el teatro segun las fechas del
cronograma

Se tuvo algun inconveniente de tipo logistico con el elenco. Por favor
expligue.

Durante la temporada del espectaculo se presento algin problema
que afecto el departamento de produccién

Se elaboro el inventario al vestuario antes y después del
espectaculo

Se tiene alguna observaciéon con respecto a la tramoya contratada
para el montaje y desmontaje del espectaculo

METODOS DE EVALUACION

RECOMENDACIONES

Realizado por: Jefe de Area:
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s FICHA TECNICA DE EVALUACION Fechade  Version0.1
(g DEPARTAMENTO ACADEMICO Elaboracion:  08/04/2018
~ FT-DA-05
>0 anos

Fecha de realizacion:
Responsable del area:

Criterios de evaluacion:

ASPECTOS A EVALUAR

SI NO OBSERVACIONES

Las fechas asignadas para las matriculas fueron informadas con
anterioridad a los padres y alumnos.

Cree que las fechas para las matriculas fueron idoneas para la
atencion al publico y demas labores que se deben desarrollar.

Tuvo algun inconventiente con el pago y legalizacion de la matricula.

Hubo problemas con las modificaciones y/o cancelaciones de
matricula.

Los cupos que fueron establecidos previos a las matriculas fueron
adecuados con la necesidades de los clientes.

Se presentaron cruces en los horarios, docentes y salones al iniciar
los cursos.

Se conntaban con los listados de los estudiantes de cada curso
justo antes de iniciar las clases.

Se tomo la asistencia de los estudiantes en cada clase.

Fueron reportadas las novedades presentadas con los estudiantes
al coordinador academico.

Hubo estudiantes que no aprobaron los cursos en los que estaban
matriculados luego de la validacion.

METODOS DE EVALUACION

RECOMENDACIONES

Realizado por: Jefe de Area:
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Ademas de este documento, en el departamento de recursos humanos se revisara
gue la carpeta de los colaboradores cuente con todos los documentos que fueron
necesarios para la contratacion de cada uno de ellos. El check list de personal se

relaciona a continuacion.

LISTA DE CHEQUEO Version 0.1
DOCUMENTOS DE CONTRATACION  Fecha de Elaboracion:  08/04/2018
FT-RH-01

Fecha de realizacion:
Area o Departamento:
Nombre del funcionario:
Cargo del funcionario:

PERFIL DEL EMPLEADO

Hoja de Vida del Trabajador

Contrato de trabajo firmado

Fotocopia de la cedula ampliada al 150%

Fotocopia de la libreta militar

Antecedentes Judiciales

Certificado de actitud Medica

Certificado y afiliacion a Fondo de Pensiones

Afiliacion Administradora de Riesgos Profesionales

|
|
|
|
|
| Certificados de Educacion
|
|
|
|
|

Afiliacion a Caja de Compensacion Familiar

| Certificado de cuenta bancaria

| Copia de manual de procedimientos y funciones firmado como recibido.

NNt
HUDHHLUOUULUL s

|
|
|
|
|
|
|
Certificado y afiliacion Entidad Promotora de Salud |
|
|
|
|
|
|

|Otros:

Vobo Encargado de persona:

Firma.
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Adicionalmente se debera revisar que los formatos establecidos para cada proceso
se estén diligenciando total y correctamente, esto le permitird a la gerencia la
creacion de indicadores por medio de los cuales podra tomar decisiones y acciones
correctivas para cada departamento y para el beneficio de la compafiia.
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11. PRESENTACION A LA GERENCIA

A continuacién se encuentra la carta de autorizacion firmada por el representante
legal de la Corporacién MISI, y la carta de presentacion de la propuesta del sistema

de control interno que fue disefiado para la empresa.

-~
Bogota, 26 de Febrero de 2018

Sefores
UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA
EXTENSION FACATATIVA

Ref.. Autornizacion

Cordial saludo

Por medio de la presente yo FELIPE SALAZAR MURILLO identificado con C.C
11.202.994 de Chia, en representacion de CORPORACION PARA LA
EXPRESION ARTISTICA MISI identificado con NIT 800 382 267-2 autorizo a
lvonne Lizeth Farfan Martinez identificada con C.C. 1.073.160.305 de Madrid y a
Diana Lorena Castillo Gémez identificada con C.C.1.073.167.161 de Madrid, para
desarrollar su proyecto de grado “Modelo de control interno para la Corporaciéon
MISI” en nuestra compainiia.

Agradezco la atencion prestada.

Cordialmente,

/'/
/_ > 4
/ W
Rroresrn nte Legal
Colle 103B#51-11 | Bogots Colombia
Tel: 5160388 2189042 | email: mistecromusicai@ychoo com | web: www.misl.com.co
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Facatativa, 12 de abril de 2018

Sefior:

FELIPE SALAZAR MURILLO

CORPORACION PARA LA EXPRESION ARTISTICA MISI
Bogota.

Asunto: Presentacion sistema de control interno.

Estimados sefores

Luego de realizar un chequeo a la compafia, obtuvimos informacion que nos dieron
la posibilidad de realizar un diagnéstico y posteriormente el disefio de un sistema
de control interno, tratando asi de minimizar los riesgos inherentes a los que se esta

expuesto.

Dado lo anterior nos permitimos mostrar los beneficios que tendria la

implementacion de este para su compania:

e Con esta implementacion la compafiia mejorara de forma significativa sus
procesos administrativos, debido a que cada funcionario conocera sus

funciones y sabra cdmo actuar segun la situacion que se presente.

e La empresa evitara sobrecostos en la produccion de los espectaculos,
aunque también funciona para las demas contrataciones, ya que no se
limitara a los mismos proveedores de siempre, sino que tendra la opcion de
evaluar nuevas propuestas y escoger la que mejor se adapte a los

requerimientos de la empresa.
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Por parte de las personas que se encargan de las matriculas, lograran
entender la importancia que tiene hacer un proceso adecuado, tanto para la
compafiia como para los clientes haciéndolo de forma efectiva y evitando

reprocesos que requieren de largos periodos de tiempo para dar solucion.

Para el departamento de recursos humanos con el uso adecuado de los
formatos podra disminuir los tiempos empleados para la liquidacién de
némina ya que todas las novedades estaran en el momento que se requiere

sirviendo adicionalmente como soporte en caso de alguna duda.

Adicionalmente, en el caso de la contratacion cada carpeta contara con todos
los soportes requeridos para la misma, sobre todo con los certificados y
afiliaciones a los fondos evitando de esta manera errores a la hora la

liquidacion y pago a la seguridad social.

El departamento contable y financiero iniciara con la forma adecuada de dar
manejo a los soportes fisicos y posteriormente lo haréa extensivo a las demas

areas.

Con las tareas claras en cada departamento las entregas al area contable y
financiera se hara en los tiempos establecidos contribuyendo a que esta
ultima pueda desarrollar las actividades de cierre y hacer las entregas en los

momentos oportunos a la gerencia.

Luego de lograr integrar todas las areas de la compafiia y tener toda la
informacion al dia se podran establecer los presupuestos tanto para las areas
como para los espectaculos, basados en datos histéricos como con la

experiencia con la que se cuenta.
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e Con el diligenciamiento adecuado de los formatos en cada area la gerencia
podré establecer indicadores que le permita evidenciar en donde se esta

fallando y tomar decisiones al respecto.

e Los colaboradores tienen una buena disposicion a los cambios, lo cual actia
como un punto a favor de la compafia y generara una rapida adaptacién al
sistema de control interno propuesto, ademas de cumplir con el propdésito de

mejora continua.
De ante mano nos permitimos agradecerles la oportunidad brindada, puesto que
nos permitio0 desarrollar nuestro proyecto de grado como propuesta de

implementacion de un sistema de control interno basado en el modelo COSO |Ill.

Cordialmente,

DIANA LORENA CASTILLO GOMEZ

Aspirante a Titulo de Contador Publico

\ \:()\/\(\O ‘(’Q' QC;{\

IVONNE LIZETH FARFAN MARTINEZ

Aspirante a Titulo de Contador Publico
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12. CONCLUSIONES

Una vez desarrollados los objetivos se puede concluir que la corporacién MISI es
una compafiia reconocida a nivel nacional por su escuela de arte y cultura ademas
de los espectiaculos de mdusica y teatro que realiza, contando con artistas
reconocidos y de alto nivel artistico.

Esta informacion se pudo comprobar a través de las metodologias de observacion
y encuestas realizadas a los empleados de la empresa, con ella se identific6 que
una de las mayores problematicas era la falta de interés de la gerencia hacia la parte
administrativa de la compaifiia, también se conocié que hay empleados que llevan
mucho tiempo ejerciendo el mismo cargo lo que ha implicado un estancamiento
profesional de las personas y por ende en la evolucion de la compaiiia. Por otra
parte se destaca el compromiso y el sentido de pertenencia que tienen los

colaboradores con la entidad y su responsabilidad frente a la misma.

Como consecuencia de su concentracion en el area cultural se ha generado un
riesgo administrativo, debido a la falta de procesos claros y documentados que son
realizados por la compafiia, los cuales se planean mitigar con la implementacion y

mantenimiento continuo del control interno.

Teniendo en cuenta esta informacion, se procurd disefar el sistema de control
interno pertinente para la compariia, tomando asi como base no solo los procesos
administrativos sino también los que se especializan en su actividad principal,

generando una guia de apoyo dirigido a todos los colaboradores de la empresa.

Ademas de ello se documenté un manual de funciones donde se especifican las

labores que realizan cada uno de los empleados de acuerdo con su cargo y el perfil
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gue debera cumplir cada uno de ellos, con el fin de garantizar que los colaboradores

son los indicados para dar cumplimiento a los objetivos corporativos de la compafia.

Por ultimo, con el fin de mantener la mejora continua, fueron desarrolladas fichas
técnicas que permitan monitorear el funcionamiento y debido cumplimiento del
sistema propuesto, contando a su vez con el punto de vista de los colaboradores,

logrando de esta forma que se involucren todos los niveles de la compafiia.
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13. RECOMENDACIONES

Implementar el sistema de control interno disefiado para la compafia
CORPORACION PARA LA EXPRESION MISI.

Aplicar las funciones disefiadas para cada cargo para permitir la adecuada
independencia de los empleados y evitar asi reprocesos en las actividades

realizadas.

Hacer seguimiento a los procesos desarrollados por la empresa con el fin
de realizar los ajustes necesarios para el funcionamiento 6ptimo de la

compainia.
Aprovechar el sentido de pertenencia que tienen los empleados con la

empresa para el cumplimiento de los objetivos direccionandolos hacia la

mejora continua de la compania.
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15. ANEXOS

15.1. ANEXO 1.

CAMARRR DE COMERCIO DE BOSOTR

co SEDE VIRTUAL
M CODIGO VERIFICACION: ALBET4485716ESF

co 25 DE ARGOSTO DE 2018 HORR 12:01:14

BRA1AT44857 PAGINA: 1 de 3

W o w ok o m ok A o ® k E ® ok ok ok ® kA w A

B e gk R o R i e R R R ko R o e o e
"EL FRIMER JUEVES HARIL [E DICIEMERE DE ESTE ARO SE ELEGIRA JUNTA
DIRECTIVA DE LA CTRMARA DE COMERCIO DE BOGOTA.

LA INSCRIPCION DE LISTAS DE CANDIDATOS DERE HACERSE DURANTE LA SEGUNDA
QUINCENA DEL MEZ DE OCTUBEE .

PARA INFORMACION DETALLADA PODRA COMUNICARSE AL TELEFONC 5841000 EXT.
25%7 0 DIRIGIRSE A LA SEDE PRINCIPAL, A LAS SEDES AUTORIZADAS PARA
ESTE EFECTO, O A TRAVES DE LA FAGINA WEE WWW.CCE.CRG.CO

LA L R R SRR EEE RS SRR Rl Rl AR SRR R R Rttt Rl Rl R Rttt iRl Rt R RS RS
ESTE CERTIFICADD FUE GENERADD ELECTRONICAMENTE ¥ CUENTA CON UN CODIGD
DE VERIFICACION QUE LE FERMITE SER VALIDADO S0LO UNA VEEZ, INGRESANDO A
WWW_CCR.QORG.CO

B ek R o R i e R R R b e R o e o e
RECUERDE QUE EETE CERTIFICADOD LO POEDE ADQUIRIE DESDE SU CASR U
OFICINA DE FORMA FRCIL, RAPIDA ¥ SEGURA EN WWW.CCE.ORG.CO

B ek R b R ke R R R ko R o e o e
PARR SU SEGURIDARD DEBE VERIFICAR LR VALIDEZ Y AUTENTICIDAD DE ESTE
CERTIFICADD SIN COSTO ALGUND DE FOBRMA FRCIL, EAPIDA ¥ SEGURA EN
WWW . CCE . ORG.CO/CERTIFICADOSELECTRONICOS™ [/

B b T

CERTIFICADD DE EXISTENCIA ¥ REPRESENTACION LEGAL DE LA ENTIDAD SIN
ANIMO DE LUCED : CORPORACION PARR LA EXPRESION ARTISTICA MISI

SIGLA : CORPORACION MISI

INSCRIPCION HO: S0037856 DEL 8 DE SEFTIEMERE DE 2014

H.I.T. : 9003B82267=2, REGIMEN COMUN

TIFD ENTIDAD = OTRRS QORGRNIZACIONES CIVILES, CORPORACIONES,
FUNDRCICKEEZ Y ENTIDADES

COMICILIO : BOGOTR D.C.

EL SUSCRITO SECRETARIO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE BOGOTA, EM EL
EJERCICIO DE LA FACULTAD COWNFERIDA POR LOS ARTICULOS 43 Y 144 DEL
CECEETC HUMERD 2150 DE 1945
CERTIFICA:
EENOVACION DE LA INSCRIPCION : 27 DE MAREZC DE 2018
ULTIMO ARO RENOVADO: 2018
ACTIVO TOTAL : 3,0%1,657,857
PATREIMONIO : O
CERTIFICA:
DIRECCION DE MOTIFICACION JUDICIAL : CL 103 B NO. 51 11
MUNICIPIO : BOGOTR D.C.
EMAIL DE ROTIFICACION JUDICIAL : misimurillofgmail  com
DIRECCION COMERCIAL : CL 103 B MO. 51 11
MUNICIPIO : BOGOTR D.C.
EMAIL : misimurillo@gmail  com

Sigrorirs Mot Veisd
Cormtanoa

Al
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CERTIFICA:
CONSTITUCION: QUE POR ACTA MO. 01 DEL 23 DE AGOSTO DE 2010 OTORGADO(A)
EN ASARMELEA DE FUNDADORES, INSCRITA EN ESTA CREMARA DE COMERCIO EL & DE
SEFTIEMERE DE 2010 BAJO EL HNUMERD O00178%87 DEL LIERO I DE LAS
ENTIDRDEE SIN ANIMD DE LUCRD, FUE COWNSTITUIDA LA ENTIDAD DENCMINADA
CORPORACION FARA LA EXFRESION ARTISTICR MISI.

CERTIFICA:
ENTIDARD QUE EJERCE LA FUNCIOW DE INSFECCION, VIGILANCIA Y CONTROL:
ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA

CERTIFICA:
REFORMAS -
DOCUMENTO NO. FECHA ORIGEN FECHA MO . INSC.
b0 2012/708/24 ASAMBLEA GENERAL 2012712705 002179491

CERTIFICA:

VIGEHNCIA: QUE LA SOCIEDAD WO SE HRLLA DISUELTAR. DURACION HASTA EL
231 DE AGOSTO DE 2050
CERTIFICA:

CBJETO: EL OBJETO PRINCIPAL DE LA ENTIDAD EE CONSOLIDARSE COMO UN ENTE
ESFECIALIZADO ENW LA CREACION, EXFRESION Y FORMACIGN DEL TALENTOC
ARTISTICO COLCMBIANC EN TODAS SUS MANIFESTACIONES CONOCIDAS O POR
COWOCER, MEDIANTE EL CANTO, LA DANEZA, EL TERTRD, LA COREOGRAFIA, LAS
PUESTRS EN ESCEHA, ENTBE OTEARS, GENERANDD Y PROMOVIENDD UNA CULTURA
ARTISTICA ©CON IDENTIDAD MNACIOMAL. COMC OBJETIVOS PARTICULARES, LA
ENTIDAD FROPENCE, ENTRE OTROS, POR LA CONSECUCION DE: 4.1. SERVIR COMD
CENTRO OE FORMACION ARTISTICA EN SUS DIFERENTES EXPRESICHNES. 4.2,
CREAR, DIRIGIE, MONTAR, DAR A CONCCER ¥ PRODUCIE TODA CLASE DE OBRAS
ARTISTICAS MUSICRLES, TEATRRLES o SIMILABES, st COMO
COMERCIALIZARLAE, REPRODUCIRLAS ¥, EN GERERAL, RERLIZAR SOBRE ELLAS
CUALQUIER ACTC DE EXPLOTACION.d.3. CONSTITUIRSE EN UM FORO CULTURAL
ARTISTICO, DONDOE SE GEWEREN, PROYECTEM Y DIFUNDAN OPINICHES, POSTURAS
¥ TENDEWCIAS APLICARLES A ESTE AMBITC DE LA EXPRESION HUMANA 4.4.
REALIZAR ACTIVIDADES DE PROMOCIGN Y DIFUSISN RESPECTD DE CBRAS ¥
CREACIONES ARTISTICAS QUE SE ENMARQUEN DENTRO DE SU OBJETO.4.5. AUNAR
ESFUERZCE COMUMES ENTRE 305 MIEMEBRCS, AST COMO CON TERCEROS HACTIONALES
E INTERNACIONALEE AFINEES, MEDIANTE LAZS ALIAWNZIRS QUE CORREEPONDAMN, PRRA
COMPARTIF FORTALEZRS Y COMPFENSAR DEEILIDARDES, COON EL FIN DE OETENER
BEWEFICIOS RECIPROCCS Y GENERALES.4.6. CONTRIBUIR AL CRECIMIENTO ¥
CESARRCLLO SOSTENIDD, ASI COMD GENERALIZADD, DE LA CULTURA ARTISTICA
HACIONAL. EN DESARROLLO DE SU ORJETO, LA CORFPORACION PODRA REALIZAR,
ENTEE OTRARS, LAZS SIGUIENTES ACTIVIDADEE MEDIO: A. ADQUIRIE, A
CUALQUIER TITULO, TODA CLASE DE BIENES MUEEBLES E IWMUEBLES, ASi cCoMo
ENAJENARLOE, DAR EN PRENDA LOS PRIMEROS O CONSTITUIR HIPOTECA S0BERE
LO2 SEGUNDOZ, TOMARRLOE O DARLOS EN ARRENDAMIENTO, USUFRUCTO Y EN
GEWERARL, EJECUTAR TODOS LOS ACTOS DE ADMINISTRACION SCERE LOS BIENES
QUE HACEN PRRTE DEL PATRIMONIO DE LA ENTIDARD; E. FROMOVER, CONSTITUIR
¥ FINANCIAR SOCIEDADES CIVILES O MERCRNTILES O EMFRESAS QUE TIENDAN A
FACILITAR, ENSANCHRER, DESRRROLLAR ¥ COMPLEMENTAR EL QOBJETD Y FINES LDE
LA ENTIDAD, ASI cCoMO POSEER ACCIONES Y CUOTAS EN ELLAS, SIEMFRE EN
BEENEFICIO DE LA COLECTIVIDAD; C. EMITIR, GIRAR, ENDOSAR, GARANTIZAR,
ADQUIRIR A CUALQUIER TITULO, DESCARGAR, FROTESTAR ¥ CANCELAR TODA
CLASE DE TiTULOS VALORES Y DARLOS O RECIBIRLOS EN PRAGC Y, EN GEWERAL,
CELEERAR SOERE ELLCS CUALQUIER ACTO O NEGOCIC JURIDICOD; D. CELEEBRAR
CONTRATOS DE CAMBIO, CE MUTUO, CE CREDITO EN TODAE SUS
MANIFESTACIONES, AsSf COMO EN GENERAL CELEERAR CONTRATOS Y REALIZAR
ACTOS QUE LE PEBEMITA OBTEKER INGRES0S FINRHNCIERDS, LO CUAL INCLUYE

INVERTIR S05 RECURS0E2 EN IHNSTRUMENTOS FINANCIEROS DE CUALQUIER
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CD mra CAMARRR DE COOMEERCIO DE BOGOTAR
de Comercio  ssce visruac
de m CODIGO VERIFICACION: AlLE74485716ESF

5 DE AGOSTO DE 2018 HORR 12:01:14
AAlB744857 PAGINA: 2 de
® & * g A * o A A * ko * ok A o * o A o W

ESFECIE, ¥ EN GEWERAL REALIZAR CUALQUIER NEGOCIO JUurinICco QUE RESULTE
NECESARIO, ESTRATEGICDO O CONVENIENTE PRREA SUS INTERESES, O0ON ENTIDADES
FINAWNCIERAE Y DEL SECTOR ASEGURADOR; E. ADQUIRIR, REGOCIAR, TRANSFERIR
¥ REALIZAR CUALQUIER ACTC © HNESOCIO JURIDICC DE ADMINISTRACION,
EXPLOTACION © DISPOSICION SOBRE DERECHCOS APLICABLES A LA PROPIEDAD
INDUSTRIAL, aAsi COMC RESPECTO DE LOS PATRIMONMIALES DEL DERECHO DE
AUTOR Y COMEXDE XY, EN GENERAL, S0BRE CUALQUIER EIEN DE FROFPIEDAD
INTELECTTAL; F. TRANSIGIR, DESISTIR ¥ SOMETER A AREITRAMENTO ¥, EN
GEHERAL, A CUALQUIER MECANISMO DE SOLUCION ALTERMATIVA DE CONFLICTOS,
CUALQUIER ASUNTO EN QUE TENGA INTERES FRENTE A TERCERCS; G. INVERTIR
TEMPORALMENTE SUS EXCEDENTESE DE TESORERIA; H. CELEERAR TODO TIPO LE
CONTRATOE QUE EERMN HECESARIOE PARA EL ADECUADD CUMPLIMIENTO DE SU
CBJETO, IKCLUYENDOD FPFERO NO LIMITADO A CONTRATOSE LABODRRLES Y LE
.P.EE.E-I;IRfP. DE TODO TIPC CON PERSOMAS HATURALES ¥/0 JURIDICAS, CONTRATOS
DE FIDUCIA ¥ CUALQUIERA OTRO QUE SE COMSIDERE CONVENIENTE Y NECESARIO;
I. FORMAR FARTE CE ASOCIACIONES, AGREMIACIONES © CONSTITUIR
FUNDACIOHES DE CARACTER, GREMIAL © PROFESICNAL SIEMPRE QUE TEHGAM
RELACIGN CON SU OBJETO, Y HACER LAS APORTACIONES A QUE HUBIERE LUGAR;
¥, J. EN GEMERARL, CELEERAR Y EJECUTAR EN SU PROFIC HNOMEERE, O POR
CUENTA DE TERCEROS, © EN FPORMA CONJUNTA, TODOS LOS ACTOS, HEGDCIOS
JURiDICOS Y OPERACICKES MNECESARIAS O CONVENIENTES PARA CUMPLIR O
FACILITAR EL DESARROLLO DEL QOBJETO DE LA ENTIDAD.

CERTIFICA:
ACTIVIDAD PRINCIPAL:
900& (ACTIVIDADES TEATRARLES)

ACTIVIDAD SECUMDARIA:
BE553 (ENSENANEZA CULTURAL})

OTRAS ACTIVIDADES:
9007 (ACTIVIDADES DE ESPFECTACULOS MUSICALES EN VIVO)
CERTIFICA:
** ORGANOS DE ADMINISTRACION **
QUE POR ACTA NO. 01-201%5 DE ASAMELEA GEMERAL DEL 20 DE ABRIL DE 2015,
INSCRITA EL 25 DE MAYO DE 2015 BAJD EL NUMERO 0025005t DEL LIBRO I CE
LAE ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO, FUE (RON) HOMBRADD (5):

ROMERE IDENTIFICACION

MIEMERCD CONSEJD DIRECTIVO

MURILLD SAMPER MRRIA ISABEL cC.C. 000000035461253
MIEMERCD CONSEJD DIRECTIVO

SALARZAFR MURILLD FELIFE C.C. 000000011202994
MIEMERD CONSEJD DIRECTIVO

POSADA GARCIA FPERA MARIO C.C. 00000008041908%
MIEMERD SUPLENTE COMSEJO DIRECTIVO

CAMARCHO VELASQUEZ FAULRA C.C. 0000000526%9015
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MIEMERD SUPLENTE COMSEJD DIRECTIVO
SALAZAR MURILLD PRAELOD C.C. 0000000804493 76
MIEMERD SUPLENTE COMSEJD DIRECTIVO
JARRMILLO DE LLOREDR EBEATRIZ HELENA
CATALINA C.C. 000000035456731
CERTIFICHA:
REFRESENTACION LEGAL: LA ENTIDAD TENDRA UN GERENTE CON SU RESPECTIVO
SUFLENTE.
CERTIFICA:
% NOMBERAMIENTOS **
QUE FOR ACTA HO. 01 DE ASAMELEA DE FUNDADORES DEL 23 DE AGOSTO DE
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15.2. ANEXO 2.

ORGANIGRAMA
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15.3. ANEXO 3.

AHH CONTENIDOS CREATIVOS S.A.S.
NIT, 500,527.733 - § + Régimen Comiin

Resoluckin DIAN No. 320001068411
Fecha: 2013/10/10
Autoriza del 1 ol 1000

[FACTURA DE VE ]

contenidos No. 0108
CreatiVOS Actividad Econdmica 9006/ 773079008
/
/ J
Fecta [Oiciomtes 3 de 2017 / o N MIS]
Sefores  |CORPORACION PARA LA EXPRESKON ARTISTICA MISI NiT. 900.382.267.2
NT 900.382.267-2 FECHA: o
Direccion LLE 103 B #5111 CENTRO COSTO: Qoncirel - Afe sk o
Teitfero  |6160388 AP 73 x’ . o
Cluttad Bogots "OBADO:-‘__\___ )
————————
CONCEFTO VALOR

ALQUILER DE ILUMINACION, TARIMAS Y GRADERIAS PARA EL ESPECTACULD PUBLICO DE LAS ARTES 5 57.@0.@0/

ESCENICAS

Favor consignar en fa cuenta Corriente Bancolombla 35484305698
3 nombre de AHH CONTENDOS CREATIVOS S A S, Se adjunta certificacién bancari,

MMF‘MENPW‘IG?SZOOWIOMZBDEMZOI?

“GRAN CONCERTO DAVIVIENDA DE NAVIDAD"

AUTORIZA DEL 0700 AL 1000

- :
/
( Son: Sesenta y siete millones ochosientos trainta mil pesos mete. . ::“ 10,830,000.00)
REOBDO A CONFORNIDAD RTE IVA
RTE ICA
| asst contesanos cntarives a3 Yz- 521 NETOAPAGAR | § 67,830,000 J

Calle 18 No. 5-56 Tel.: 317 426 9477 - Bogota - Colombia - info@ahhcontenidoscreativos.com

rewec por. Warwed G Ve M. 10 250 3545 - Sl 341 0007
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15.4. ANEXO 4.

ESCUELA DE TEATRO MUSICAL

ALTAMAR ALEX

VALENCIA RAMIREZ HECTOR JULIO
ROJAS DUMIT JORGE HORACIO
LOPEZ CORTES GERMAN ENRIQUE
ORTEGON ZAMBRANO ELVER
ZAFRA TURBAY WILMA

GRANADOS MONROY MARTHA ISABEL
HERRERA MARCELA

RODERO TATIANA

URUENA SUAREZ DORIS JULIETA
GARCIA BEATRIZ EUGENIA
BAQUERO GARCIA MONICA
MANRIQUE AYALA ELIANA

AVILA VILLALBA NANCY

MYRIAM STELLA FERNANDEZ
CASTANEDA RUSSY GLORIA ESPERANZA
BETANCOURT MANDY

MENDEZ ACOSTA MARIA ANTONIETA
HERNANDEZ DUARTE CLAUD
CLEVES GOMEZ MONICA

AGREDA ANA MERCEDES

GOMEZ DORA MARIA

CAMACHO NINO MARGARITA
CARDENAS TABARES CLAUDIA
MURNOZ GIRALDO LUZ STELLA
HUERTAS FLORIAN CLAUDIA PATRICIA
LONDODBO CLAUDIA ELENA
VASQUEZ BEATRIZ HELENA

DUQUE ROMERO MARIA ISABEL
CARVAJAL DIANA

RAMIREZ CLAUDIA

PARDO ANA MILENA

BECERRA SANDRA

RUIZ ROJAS CLAUDIA NATALIA
BERNAL MARTHA

MORENO VALDERRAMA MIREYA
CRUZ CLAUDIA

ORTIZ MARIA FERNANDA

LOZANO CRUZ SANDRA

PLATA GOMEZ GLADYS JEANNETTE
VASQUEZ PATRICIA

FEUILLET PALOMARES PATRICIA
ROCHA RUBY

HERNANDEZ TAVERA DIANA ANDREA

GARCIA CAROLINA

SOSA OSPINA LUISA FERNANDA
ZULUAGA RODRIGUEZ ADRIANA MILENA
ULLOA NATALIA

MONTENEGRO LILIANA

MARIN JOHANNA

URIBE BENNINGHOFF TATIANA
LESMES PALACIOS DIANA

AYURE AGUILAR TATIANA

DUCUARA RODRIGUEZ NAYIBE KATHERINE
VILLEGAS FERNANDEZ JULIANA
SUAREZ MARCELA

LASERNA ANGARITA MARIA LUCIA
GAONA ALVARADO KELLI

GARCIA JULIANA

ORTIZ ANA MARIA

CORSO SALAMANCA MARCELA
ORTEGA MARITZA

ROJAS PORTELA CATHERINE

OSPINA PERALES MARIA LUISA

LEON GUEVARA ROSA INES

VARELA NATALIA

LLANO HINESTROZA CARLOS ALBERTO
MORENO RAMIREZ CLAUDIO

ARAQUE FERRARO GUSTAVO
ZARATE TORRENEGRA JULIO CESAR
POLANCO CRUZ LIBARDO

MEDINA SIUFFI JOHN

RESTREPO JAVIER

ROVIRA IGUARAN CARLOS MARIO
GUTIERREZ CASAS MIGUEL ANGEL
TRIANA RODRIGO

RODRIGUEZ SANTIAGO

CRISTANCHO WILLIAM

BOHORQUEZ JUAN CAMILO
AVELLANEDA DANIEL

SALDANA OSPINA SARY JIMENA
VELA BEJARANO ANDREA

TOVAR LASSO HECTOR DANIEL
SARMIENTO MONICA

GALINDO CUERVO JULIANA

RANGEL CALDERON LILIA ALEXANDRA
BOLANO CERVANTES ZET JAVIER
BALLESTEROS VARGAS LAURA CATALINA
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ESPECTACULOS

GSG GESTION DE SERVICIOS GLOBALES S.A.S

BANCO POPULAR S.A

GAS NATURAL S.A ESP

BANCOLOMBIA S.A

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CORPORACION DE FERIAS Y EXPOSICIONES SA

AVIANCA S.A

DOUGLAS TRADE SAS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO FINCOMERCIO LTDA
MOTORES Y MAQUINAS SA MOTORYSA

ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DE ALUMNAS DEL GIM
KICK SAS

SHOCK PRODUCCIONES S.A.S

MCCANN ERICKSON CORPORATION S.A

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR

BANCO DE BOGOTA

CENCOSUD COLOMBIA S A

COLFONDOS S.A

BANCO DAVIVIENDA S.A
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15.5. ANEXO 5.
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