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GLOSARIO

OBJETIVOS: son propésitos que son medibles y alcanzables que orientan las
actividades diarias.

DENOMINACIONAL: se refiere a empleados que la obra emplea con garantias
especiales pero también con responsabilidades especiales frente a la institucion y
un compromiso ante Dios y la Iglesia.

MEMBRESIA: son los miembros de la Iglesia local que estan en regla con la

misma.

ASAMBLEA QUINQUENAL O GENERAL: es la reunion de la Asamblea General
de la Iglesia en Colombia que se reune para sesionar cada cinco (5) afos.

COMISION: es un grupo de personas nombradas por la Asamblea General para
deliberar sobre un tema especifico.

COSSO: Committee of Sponsoring Organization



INTRODUCCION

En el desarrollo de este trabajo se tiene como objetivo principal brindar a la Iglesia
Adventista del Séptimo Dia de Colombia - Seccional Sur - un instrumento como lo
es el manual de funciones y un manual de control interno para el area de
tesoreria, que le permita a la organizacion tener un soporte formal frente a las
auditorias que la organizacién realice y tener de manera formal la descripcién de
las actividades diarias de cada puesto de trabajo.

Este proyecto tiene ocho capitulos que tienen como soporte el marco teorico,
ampliando los diferentes conceptos y componentes de los temas desarrollados.

Se utilizé6 como técnica de recoleccidén de informacidn entrevistas y cuestionarios.



1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de control interno para la Iglesia Adventista del Séptimo Dia
de Colombia Seccional Sur (Unién Colombiana), para el area de tesoreria; que le
permita ser soporte para las auditorias que se realizaran por parte del servicio de
Auditoria y ademas permita ejercer un control eficiente de todas las actividades

que se realizan en el area de tesoreria.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Elaborar un manual de funciones para todos los puestos de trabajo, es decir
para directores de departamentos, secretarias, entre otros.

e Socializar con el departamento de personal las funciones de los empleados
y la segregacion de actividades.

e Elaborar formatos de autorizaciones para el area de contabilidad.



2. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

2.1 RESENA HISTORICA

La Iglesia Adventista del Séptimo Dia de Colombia es una entidad de naturaleza
eclesial, sin animo de lucro, regida por la Constitucién Politica, la Ley Estatutaria
133 de 1994, el Decreto Reglamentario 505 de 2003, la Sentencia C-027/93 de la
Corte Constitucional y demdas normas complementarias, concordantes y
pertinentes, con personeria juridica especial No. 763 de Junio 21 de 1996.

El domicilio principal de la Iglesia sera la Ciudad de Medellin, Departamento de
Antioquia, situado en la carrera 84 No. 33 AA169 ; y tendra como sede alterna el
Distrito Capital de Bogota, en la carrera 45A # 94 -31, Republica de Colombia.
Ademas, desarrollara su objeto social en todo el territorio Nacional.

Segun el Articulo 23 del Estatuto Tributario la Iglesia Adventista, queda amparada
para ser exenta de pagar impuesto sobre la renta. El cddigo de actividad econémica
es el 9191.

En el afo 2008 mes de noviembre la Divisidn Interamericana autorizé a la Unién
Colombiana para darle continuidad al proyecto de division de la unién y que para tal
efecto seria una Unién Experimental. Dada esta autorizacion, la Unién Colombiana
decidié hacer una division total, es decir, nombrar los administradores, seguir con
los departamentales, e iniciar la parte contable.

El nidmero de identificacion tributaria NIT es 890-900-755-3, mientras se hace la

separacion juridica de la Seccional Norte.



2.2 MISION

La Misién de la Unién Colombiana de los Adventistas del Séptimo Dia, en armonia
con la perspectiva cristiana de un Dios Creador y Redentor, es Glorificar a Dios y
bajo la Influencia del Espiritu Santo, guiar a cada creyente a una experiencia de
relaciéon personal y transformadora con Cristo, que lo capacite como discipulo para

compartir el evangelio eterno a toda persona.

2.3 VISION

Cada miembro del cuerpo de Cristo preparado para el reino de Dios.

2.4 VALORES CORPORATIVOS

= Amor En el amor como el principio transformador del mundo, el amor que fue
ejemplificado por Dios al dar a su hijo unigénito para la salvacién del hombre, y
basa todo su accionar en ofrecer este amor por medio del servicio desinteresado a

la comunidad a la cual se debe.

» Integridad Que la integridad en todas sus acciones es un ideal que se espera de
todos los lideres, misioneros y miembros de la iglesia.

» Respeto En el respeto a Dios, a su iglesia y al hombre, como base del convivir y
de la preparacién para una vida futura. Como hijos de Dios todos merecemos
respeto y debemos respeto a nuestro semejante.

» Eficacia En la eficacia y en la necesidad de cumplir éptimamente la misién que
Dios ha encomendado a su iglesia. Nuestros logros deben detonar claramente que
hemos aceptado la comision evangélica y ofrecemos todos nuestros esfuerzos por

alcanzar.



» Abnegacion En la labor abnegada de sus lideres, misioneros y miembros como
rasgos distintos del pueblo de Dios. El trabajo desinteresado en nuestra labor

evangélica debe ser una constante del accionar de la iglesia.

» Dedicacion Firmemente en el pacto que hemos realizado con nuestro Dios vy el
compromiso que ello genera; por tanto, este compromiso se expresa
continuamente en el cumplimiento de la mision y la entrega a ella por parte de

nuestro personal y feligresia.

» Lealtad En la dedicacién a nuestro Dios y a su obra, como la mas hermosa
oportunidad que El ha dado al hombre, y compromete todos sus esfuerzos y

recursos en ella.

= Estilo de Vida Un estilo de vida que proclama nuestras creencias.

2.5 PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES
» Creencias, vision y mision al tomar decisiones
» Codigo de comportamiento

= Justicia, respeto, equidad, homogeneidad y coherencia en las politicas y gestion

de personal
» Excelencia técnica
» Debido proceso
» Roles de administracion, departamentales y directores de instituciones
» Conformidad a las politicas denominacionales
» Conformidad a la legislacion colombiana

» El plan estratégico como base de toda la gestién



= Privilegio del personal para llenar vacantes

» Determinacién salarial

= Equilibrio en el uso de los recursos

* Inversiones basadas en estudios de factibilidad

» Presupuesto programatico

2.6 MANEJO FINANCIERO DE LA IGLESIA

La Iglesia Adventista del Séptimo Dia de Colombia, con sede en la ciudad de
Bogota, Colombia, es una entidad administrativa, que supervisa el desarrollo de las
actividades de la organizacion en la parte sur del pais de Colombia. A enero 1 de
2009 la Iglesia Adventista de Colombia Seccional Sur estd conformada por la
Asociacién del Alto Magdalena, Asociacion del Pacifico, Asociacion Sur

Colombiana, Misién de los Llanos y Boyacd, y la Mision Central.

La mayor parte de los ingresos de la organizacion esta constituido por el 10% de
los diezmos recibidos por sus organizaciones subsidiarias, donaciones de parte de
la Division Interamericana y por el 20% de las ofrendas para el desarrollo de las
iglesias. Dichos ingresos seran usados de acuerdo al presupuesto operacional
aprobado anualmente en la junta plenaria que sesiona en noviembre de cada afno y
de acuerdo al plan estratégico.

2.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CON SUS RESPONSABLES A NIVEL
MUNDIAL

La iglesia Adventista del Séptimo Dia esta organizada con una forma representativa
de gobierno eclesiastico. Esto significa que la autoridad en la Iglesia proviene de la
membresia de las iglesias locales. La responsabilidad ejecutiva estd dada a



cuerpos representativos y oficiales para gobernar la iglesia. Cuatro niveles de
estructura eclesiastica separan al creyente individual de la organizacion mundial de

la iglesia:
=L a iglesia local compuesta de creyentes individuales.

» La asociacién local, o campo misionero local, compuesta de un numero de

iglesias locales en un estado, provincia o territorio.

» La Unién, o unién de campo misionero, compuesta de asociaciones o campos sin

un territorio muy extenso (a menudo agrupa estados o una nacion entera).

» La Conferencia General, la mayor organizacion, compuesta por todas las uniones
de todas partes del mundo. Las Divisiones son secciones de la Conferencia
General, con responsabilidades administrativas para las areas geograficas

particulares.



2.8 ORGANIGRAMA
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Responsables de la Uniéon Colombiana

La Unién Colombiana de los Adventistas del Séptimo Dia de Colombia sera
administrada por la Asamblea General o Quinquenal y la Junta Directiva Nacional
en armonia con el reglamento operativo y procedimental de la Division

Interamericana y la Asociacion General de los Adventistas del Séptimo Dia.

Asamblea General o Quinquenal

Funciones La Asamblea Quinquenal o General es la maxima autoridad de la
Union Colombiana de los Adventistas del Séptimo Dia, en armonia con las
directrices y consejos de la Divisién Interamericana y la Asociacion General, y como

tal tiene las siguientes atribuciones:

= Decretar la constitucion y disolucion de la Union Colombiana de los Adventistas
del Séptimo Dia.

= Adoptar y reformar los Estatutos.

= Renovar en cualquier tiempo cuando lo considere conveniente a los miembros de

la Junta Directiva Nacional o el presidente.

» Determinar la cuantia de los negocios y la naturaleza de los contratos que sean

competencia de la Asamblea, La Junta Directiva Nacional o el presidente.
= Aprobar los reglamentos internos de la Asamblea y Junta Directiva Nacional.
»Conformar las siguientes comisiones:

Comision Organizadora, Comision de Nombramientos, Comision permanente de

Constitucion y Estatutos , Comisién de Planes y Recomendaciones.

*Elegir los dignatarios o Administradores de la Junta Directiva Nacional:

Presidente, Secretario, Tesorero, Departamentales, y Miembros electivos.



= Aprobar e improbar los balances generales y cuentas presentadas por la Junta
Directiva a través de sus administradores, departamentales.

» Aprobar los planes y proyectos para el desarrollo de la Iglesia para cada periodo

quinquenal.

» Todas las demas senaladas en los estatutos y sus reglamentos en la medida en

qgue no violen las normas constitucionales y legales vigentes.

Miembros de la Junta Directiva Nacional

La Junta directiva de la Unién Colombiana de los Adventistas del Séptimo Dia de
Colombia Seccional Sur, serd elegida en su Asamblea General o Quinquenal.
Estard conformada por no mas de _ 25 miembros. El presidente, secretario,
tesorero, director de publicaciones, el administrador principal de cada institucion
social y los presidentes de las Secciones Territoriales, seran miembros ex officio; el
resto de los miembros incluira a los directores departamentales y un miembro
electivo de cada Seccion Territorial e institucién social quienes seran pastores y

otros empleados denominacionales, respectivamente.
Por eleccién
*Tres Administradores (Presidente, secretario y tesorero)
»Siete directores departamentales.
Miembros ex officio
=El director de publicaciones
*El rector de la Corporacion Universitaria Adventista
*E| gerente de Industrias Icolpan

=l os cinco (5) presidentes de las secciones territoriales.



*Cinco miembros electivos, uno por cada seccion territorial.

Administradores Ejecutivos

Los administradores ejecutivos de la Union Colombiana Seccional Sur, seran un
presidente, un secretario y un tesorero. Una sola persona puede ser secretario y

tesorero y se conoce como secretario tesorero.

Es el deber de tales administradores, en consulta uno con otro, llevar adelante la
obra conforme a los planes, reglamentos y programas votados por la Asamblea
Quinquenal o General y/o por la junta Directiva de Iglesia Adventista del Séptimo
Dia de Colombia (seccional sur).



3. MARCO TEORICO

3.1 DEFINICION DEL MANUAL FUNCIONES

El manual de funciones es una herramienta o instrumento que dicta o define las
actividades cotidianas de cada funcionario y este manual es elaborado de manera
técnica basado es los procedimientos, sistemas, normas y que de manera clara
establece unas guias u orientaciones para el desarrollo de las actividades diarias
sin que interfiera en la autonomia e independencia mental o profesional de cada
trabajador ya que estos podran tomar las decisiones mas acertadas apoyados por
las directrices de los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad,
las obligaciones que cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles,
incluyendo informes de labores que deben ser elaborados por lo menos
anualmente dentro de los cuales se indique cualitativa y cuantitativamente en
resumen las labores realizadas en el periodo, los problemas e inconvenientes y
sus respectivas soluciones tanto los informes como los manuales deberan ser
evaluados permanentemente por los respectivos jefes para garantizar un

adecuado desarrollo y calidad de la gestion.

Cuando se habla de manual de manual de funciones también se entiende como un
documento preparado por la organizacion o empresa con el objetivo de establecer
un limite en las responsabilidades y funciones de los empleados. Los manuales
de funciones evitan tener funciones y responsabilidades compartidas que generan
pérdida de tiempo o conflicto entre los empleados o funciones que no son
compatibles para el control interno de las organizaciones.

El manual de funciones por si solo no tiene una aplicaciéon practica de una
empresa sino que combina una serie de elementos que a la hora de la
implementacibn puede decirse que es exitoso. Algunos elementos

complementarios son:



» Manual de funciones y responsabilidades.

» Manual de procedimientos y diligenciamiento de formatos.
» Estructura organica de la Empresa.

» Manual de normas administrativas.

» Delineamientos o directrices de contratacion de Personal.

» Reglamento Laboral.

El manual de funciones se divide en los siguientes aspectos:

3.1.1 Descripcion basica del cargo. El formato se encabeza describiendo el

nombre del cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su jefe inmediato.

3.1.2 Objetivo estratégico del cargo. Este item se refiere a la actividad genérica
que define el grupo de funciones, actividades y responsabilidades por lo cual se
hace necesario la existencia de dicho cargo en la estructura de la empresa.

En este punto se debe recalcar que la definiciéon del objetivo debe ser concreta y
que globalice en pocas palabras el grupo de funciones y responsabilidades del

cargo.

3.1.3 Funciones basicas. En este numeral se deben incluir brevemente cada una
de las funciones y responsabilidades basicas que describa adecuadamente

los limites y la esencia del cargo.

Se debe tener en cuenta que en la descripcion de las funciones basicas no se
debe entrar en los detalles de "el como hacer para cumplir con las funciones”, ya
que este es un tema tratado al detalle en el manual de procedimientos y formatos.

Es importante al describir las funciones y las responsabilidades de forma tal que el
jefe de dicho empleado pueda tener una forma objetiva de medir el grado de

cumplimiento de cada una de las funciones basicas al momento de



la evaluacion periodica del trabajador. Esto con el fin de que al entregarle sus
funciones al  empleado, podamos  tener  un método  sencillo
de control de gestidén sobre el cargo, ya que al final de cada periodo al empleado
se le pueda evaluar su desempenfo o mas objetivamente posible.

Cuando las funciones se describen de una manera tan genérica, se termina
describiendo los deseos idealistas del jefe del empleado, generando una
incertidumbre en lainterpretacién de las funciones que finalmente se puede
reflejar en evaluaciones subjetivas del empleado. Si un grupo de funciones y
responsabilidades descritas para un empleado estan bien redactadas y ajustadas
a la realidad, una consciente autoevaluacién del empleado debe coincidir con la

evaluacién del jefe o al menos estar muy cercana.

Con esto se debe concluir que la descripcion de las funciones y responsabilidades
deben ser una herramienta que ayude también a los jefes a realizar una

evaluacién adecuada y objetiva que no tenga nada que ver prejuicios personales.

Es muy importante incluir dentro de la lista responsabilidades, el nivel de
autorizacién y responsabilidad presupuestal de su cargo, si lo tiene. No deben
quedar dudas para el funcionario hasta donde va su responsabilidad y su

autonomia tanto presupuestal como administrativa.

3.1.4 Personal relacionado con el cargo. En este item se parte de la ubicacién
del cargo dentro del organigramade la empresa para determinar con que
empleados 0 secciones debe interactuar para dar cumplimiento a sus funciones y

responsabilidades asignadas.

Esta parte del formato también le permite al trabajador conocer la comparia y le
da un panorama global del movimiento de la empresa entre sus diferentes

secciones.

3.1.5 Perfil del Cargo. En este punto de la descripcion del cargo, se refiere a cual

seria el perfil 6ptimo o ideal del funcionario que debe ocupar un cargo.



Se debe aclarar con respecto a la descripcién del perfil de cargo que este se
requiere para poder realizar una adecuada seleccidén de personal. Si bien es cierto
que es muy dificil encontrar un empleado que cumpla a cabalidad con el perfil
optimo establecido para un cargo, esto si nos puede servir de base para
seleccionar el aspirante mas adecuado en el proceso de seleccion.

Adicionalmente, después de conseguir el empleado mas adecuado para el cargo,
al cruzar el perfil 6ptimo establecido con las caracteristicas del empleado
contratado (relaciéon hombre —cargo).’

3.2 CONTROL INTERNO

3.2.1 ANTECEDENTES DEL CONTROL INTERNO

Es inobjetable reconocer que con la llamada apertura econémica las empresas
deben ser mas competitivas y hacer un uso eficiente de los recursos econémicos,
fisicos y de talento humano. Dentro del proceso administrativo es importante que
haya armonia entre la planeacion, organizacién, direccién y control.

Cada entidad debe integrar su nivel administrativo y operativo, para ellos es
necesario que se apliguen sistemas de control que contribuyan a una mayor
eficiencia, eficacia y economia en el desarrollo del objeto social.

El control interno es entonces la herramienta que a través de métodos y medidas
coordinadas ayudan al alcance de los objetivos de la empresa dando la maxima
seguridad en el manejo de los recursos, de las politicas administrativas vy
operativas, en fin, proteger los recursos contra el desperdicio y la ineficiencia en el

manejo de los mismos.

1 .
www.monograflas.com



Existen dos vertientes o tendencias conocidas pero también existen antecedentes

en culturas como la oriental.

3.2.1.1 Vertiente Latina. Esta vertiente tiene su nacimiento en las estructuras del
estado cuando se presenta una transformacion a la civilizacion y obtiene su

perfeccién en el desarrollo de la sociedad romana.

Los antecedentes de esta vertiente habia un control o vigilancia privada a los
senadores para evitar mal versacién de fondos o apropiaciones no legales o
indebidas.

El enfoque latino del control tiene su origen en el estado y con una orientacién a la
proteccién de los bienes publicos, dando una base a la democracia pues habia
participacion de los ciudadanos. El Derecho Romano hace un aporte importante
dirigiendo el control a las actividades y no a las personas regulando asi actos y no

profesiones y preocupado por los procesos.

Basicamente el enfoque latino genera una forma autoritaria del control, pero dio
espacio a concepciones participativas, sin embargo la ejecucion deriva del poder
del estado que es investido por autoridad y ejercicio de censura, estas

caracteristicas lo hacen ser autoritaria que tienen como objetivo vigilar y castigar.

3.2.1.2 Enfoque anglosajon. Este enfoque tiene sus origenes en la creacién de
companfias navieras Holandesas en el siglo XV. Estas compafias nacen por la
necesidad de efectuar actividades mercantilistas pero que por problemas de
seguridad y proliferacion de la pirateria los propietarios se veian en la obligacién
de entregar en manos de terceros especializados la responsabilidad de desarrollar
las actividades lucrativas.

Dado esto, nace la necesidad de revisar cuentas cada vez que un viaje terminaba.
Y comenzd a predominar las cuentas de resultado sobre las cuentas

patrimoniales.



Para el enfoque anglosajon hay dos modelos que son basicos: uno de ellos es el
vinculo entre el capital y el trabajo y el otro es la administracién.

El enfoque anglosajon tiene una relacion estrecha con el concepto de la auditoria
externa quien finalmente busca detectar fraudes a través de la revision de cuentas
contables teniendo presente el grado de racionalidad.

Este modelo tuvo continuidad hasta el siglo XIX, cuando el concepto de contable
originé el primer paradigma de ganancia y donde los objetivos del control se
dirigen hacia la deteccion de errores técnicos y de principios en los informes

generados por la administracion.?

3.2.2 Control Interno. EIl marco del control interno ha sido definido en lo que hoy
conocemos como Informe COSO (Committee of Sponsoring Organization), este
informe es el punto de referencia para cualquier tema que tenga que ver con
asuntos de control interno. Dicho informe tiene como objetivo primordial
establecer una definicion de control interno y un desarrollo de los conceptos lo
mas claro posible, de forma que cuando se hable de control interno todo el mundo
esté hablando de lo mismo. Las definiciones del Control Interno, el contenido de
sus Componentes y sus Normas, se ponen en vigor en la Resolucién 297/2003
del Ministerio de Finanzas y Precios.

El control interno debe su existencia dentro de una entidad por el interés de la
propia administracion. Ningun administrador desea ver pérdidas ocasionadas por
error o fraude o a través de decisiones errbneas basadas en informaciones
financieras no confiables. Asi, el control interno es una herramienta util mediante
la cual la administracién logra asegurar, la conduccidén ordenada y eficiente de las
actividades de la empresa.

El informe coso entonces define el control interno como “aquel proceso que se

encarga de realizar el Consejo de Administracién, la direccion y el colectivo

> INFORME COSSO, Control Interno Estructura conceptual Integrada. Traduccidon Mantilla Blanco Samuel.
4 Edicién. Bogota D.C. Ecoe Ediciones. Afio 2005 p.14



restante de una entidad, con el propésito de otorgar un nivel razonable de
confianza en la consecucién de los siguiente objetivos:

e Asegurar la exactitud y confiabilidad de los datos de la contabilidad y de las
operaciones financieras.

e Proteger los recursos contra el despilfarro, el fraude o el uso ineficiente, asi
como evaluar el desempefno de todas las divisiones administrativas y
funcionales de la entidad (eficiencia y eficacia de las operaciones).

e Asegurar el cumplimiento de las politicas normativas economicas de la
entidad.

Teniendo en cuenta este concepto, entonces se puede decir que el control interno
es la integracién de mecanismos, sistemas, procedimientos y normas que ayudan
a desarrollar una gestiéon de la organizacién eficiente en el alcance de sus
objetivos, la conservacién y crecimiento de su patrimonio, en un marco donde se
relaciona con clientes y proveedores.

Entonces, el control interno es el sistema que abarca toda la organizacién, por lo
tanto comunica todos los niveles, también es Unico pues su disefio depende de las
necesidades de cada empresa, cada empleado o trabajador es un miembro activo
del sistema de control interno.

Cuando la organizacién tiene un sistema de control interno este se desarrolla a
través de normas o formas preestablecidas que aseguran el cumplimiento del
sistema, ademas las personas que estan involucradas deben tener el perfil
requerido para los diferentes puestos de trabajo.

Los empleados de cada nivel de la empresa deben sentirse ejecutores del control
interno y deben tener un alto sentido de pertenencia en el momento de evaluar
riesgos y aplicar controles.

Se debe reconocer que el control interno solo ofrece a la empresa una seguridad
razonable, también se reconoce que el control no debe ser restrictivo sino que por
el contrario debe hacer posible los procesos de la entidad permitiendo la

consecucion de los objetivos.



El informe COSO ha definido cinco componentes de control interrelacionados,
derivados del estilo de direccidon e integrados al proceso de gestion: Ambiente de
control, evaluacion de riesgos, actividades de control, informacién y comunicacién

y supervision.

3.2.2.1 Ambiente de control. Este componente es el que define las
circunstancias del accionar de la empresas desde la perspectiva de control interno
y que es la parte determinante sobre las conductas y procedimientos
organizacionales.

El ambiente de control es el que provee la disciplina del comportamiento del
personal. Es la base para el desarrollo de las acciones y de alli deviene su
trascendencia, pues como conjunto de medios, operadores y reglas previamente
definidas, traduce la influencia colectiva de varios factores en el establecimiento,
fortalecimiento o debilitamiento de politicas y procedimientos efectivos en una
organizacion.

Factores del ambiente de control son: La filosofia y estilo de la direccién y la
gerencia, la estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los manuales de
procedimiento, la integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el
compromiso de todos los componentes de la organizacién, asi como su adhesién
a las politicas y objetivos establecidos, las formas de asignacion de
responsabilidades y de administracién y desarrollo del personal, el grado de
documentacion de politicas y decisiones, y de formulacién de programas que
contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento.

El ambiente de control reinante sera tan bueno, regular o malo como lo sean los
factores que lo determinan. EI mayor o menor grado de desarrollo y excelencia de
éstos hara, en ese mismo orden, a la fortaleza o debilidad del ambiente que

generan y consecuentemente al tono de la organizacion.



3.2.2.2 Evaluacion de riesgos. Una de las principales razones por las cuales se
ha creado el control interno es para minimizar los riesgos en las actividades
propias de cada organizacién. Investigando y analizando los riesgos mas
relevantes y evaluando hasta qué punto el control interno minimiza los riesgos se
puede evaluar la vulnerabilidad del sistema.

Cuando la organizacion tiene unos objetivos previos claramente establecidos,
estos constituyen una base fundamental para el cumplimiento del sistema de
control interno. Los objetivos (relacionados con las operaciones, con la
informacion financiera y con el cumplimiento), pueden ser explicitos o implicitos,
generales o particulares. Estableciendo objetivos globales y por actividad, una
entidad puede identificar los factores criticos del éxito y determinar los criterios
para medir el rendimiento.

Los objetivos de control deben ser especificos, adecuados, completos, razonables
e integrados a los globales de la institucién.

Una vez identificados, el analisis de los riesgos incluira:

» Una estimacién de su importancia / trascendencia.
=Una evaluacién de la probabilidad / frecuencia.
»Una definicion del modo en que habran de manejarse.

Dado que las organizaciones sufren cambios, se necesitan mecanismos para
detectar esos cambios y detectar los riesgos inherentes al cambio.

Existen circunstancias que pueden merecer una atencion especial en funcién del
impacto potencial que plantean:

=Cambios en el entorno.
»Redefinicidn de la politica institucional.
»Reorganizaciones o reestructuraciones internas.

» Ingreso de empleados nuevos, o rotacion de los existentes.



*Nuevos sistemas, procedimientos y tecnologias.
»Aceleracién del crecimiento.

*Nuevos productos, actividades o funciones.

3.2.2.3 Actividades de control: Son procedimientos especificos orientados a la
prevencion y neutralizacion de los riesgos. Dichas actividades se ejecutan en cada
nivel de la organizacion y en cada etapa de la gestiéon. Se pueden agrupar en tres
categorias las actividades segun el objetivo de la organizacién con el que estén
relacionados:

=l as operaciones
=|_a confiabilidad de la informacién financiera

*E| cumplimiento de leyes y reglamentos.

En muchos casos, las actividades de control pensadas para un objetivo suelen
ayudar también a otros: los operacionales pueden contribuir a los relacionados con
la confiabilidad de la informacién financiera, éstas al cumplimiento normativo, y asi
sucesivamente.

A su vez en cada categoria existen diversos tipos de control:
» Preventivo / Correctivos

*Manuales / Automatizados o informaticos

»Gerenciales o directivos

En todos los niveles de la organizacién existen responsabilidades de control, y es
preciso que los agentes conozcan individualmente cuales son las que les
competen, debiéndose para ello explicitar claramente tales funciones.



La gama que se expone a continuacion muestra la amplitud abarcativa de las
actividades de control, pero no constituye la totalidad de las mismas:

»Andlisis efectuados por la direccién.

=Seguimiento y revision por parte de los responsables de las diversas funciones o
actividades.

Comprobacién de las transacciones en cuanto a su exactitud, totalidad, y
autorizacion pertinente: aprobaciones, revisiones, cotejos, recalculos, analisis de
consistencia, prenumeraciones.

=Controles fisicos patrimoniales: arqueos, conciliaciones, recuentos.
*Dispositivos de seguridad para restringir el acceso a los activos y registros.
»Segregacién de funciones.

=Aplicacién de indicadores de rendimiento.

Es necesario remarcar la importancia de contar con buenos controles de las
tecnologias de informacién, pues éstas desempefian un papel fundamental en la

gestioén.

3.2.2.4 Informacién y comunicacion. La comunicacién en una empresa debe
fluir de manera vertical y horizontal de manera oportuna y eficaz, la informacion
relevante debe ser captada, procesada y trasmitida.

La informacién operacional, financiera y de cumplimiento conforma un sistema
para posibilitar la direccion, ejecucion y control de las operaciones.

Esta conformada no sélo por datos generados internamente sino por aquellos
provenientes de actividades y condiciones externas, necesarios para la toma de
decisiones.

Los sistemas de informacién permiten identificar, recoger, procesar y divulgar
datos relativos a los hechos o actividades internas y externas, y funcionan muchas

veces como herramientas de supervisidén a través de rutinas previstas a tal efecto.



No obstante resulta importante mantener un esquema de informacién acorde con
las necesidades institucionales que, en un contexto de cambios constantes,
evolucionan rapidamente. Por lo tanto deben adaptarse, distinguiendo entre
indicadores de alerta y reportes cotidianos en apoyo de las iniciativas y actividades
estratégicas, a través de la evolucidén desde sistemas exclusivamente financieros a
otros integrados con las operaciones para un mejor seguimiento y control de las
mismas.

Ya que el sistema de informacién influye sobre la capacidad de la direccién para
tomar decisiones de gestion y control, la calidad de aquél resulta de gran
trascendencia y se refiere entre otros a los aspectos de contenido, oportunidad,
actualidad, exactitud y accesibilidad.

La comunicacién es inherente a los sistemas de informacion. Las personas deben
conocer a tiempo las cuestiones relativas a sus responsabilidades de gestion y
control. Cada funcién ha de especificarse con claridad, entendiendo en ello los
aspectos relativos a la responsabilidad de los individuos dentro del sistema de
control interno.

Asimismo el personal tiene que saber codmo estan relacionadas sus actividades
con el trabajo de los demas, cuales son los comportamientos esperados, de que
manera deben comunicar la informacién relevante que generen.

Los informes deben transferirse adecuadamente a través de una comunicacién
eficaz. Esto es, en el mas amplio sentido, incluyendo una circulacién
multidireccional de la informacidn: ascendente, descendente y transversal.

La existencia de lineas abiertas de comunicacién y una clara voluntad de escuchar

por parte de los directivos resultan vitales.

Ademas de una buena comunicacion interna, es importante una eficaz
comunicacién externa que favorezca el flujo de toda la informacién necesaria, y en
ambos casos importa contar con medios eficaces, dentro de los cuales tan
importantes como los manuales de politicas, memorias, difusiéon institucional,

canales formales e informales, resulta la actitud que asume la direccion en el trato



con sus subordinados. Una entidad con una historia basada en la integridad y una
solida cultura de control no tendra dificultades de comunicaciéon. Una accion vale

mas que mil palabras.

3.2.2.5 Supervision. Incumbe a la direccion la existencia de una estructura de
control interno idénea y eficiente, asi como su revision y actualizacién perioddica
para mantenerla en un nivel adecuado. Procede la evaluacion de las actividades
de control de los sistemas a través del tiempo, pues toda organizacion tiene areas
donde los mismos estan en desarrollo, necesitan ser reforzados o se impone
directamente su reemplazo debido a que perdieron su eficacia o resultaron
inaplicables. Las causas pueden encontrarse en los cambios internos y externos a

la gestidén que, al variar las circunstancias, generan nuevos riesgos a afrontar.

El objetivo es asegurar que el control interno funciona adecuadamente, a través de
dos modalidades de supervision: actividades continuas o evaluaciones puntuales.

Las primeras son aquellas incorporadas a las actividades normales y recurrentes
que, ejecutandose en tiempo real y arraigadas a la gestion, generan respuestas

dindmicas a las circunstancias sobrevinientes.

En cuanto a las evaluaciones puntuales, corresponden las siguientes
consideraciones:

» Su alcance y frecuencia estan determinados por la naturaleza e importancia de
los cambios y riesgos que éstos conllevan, la competencia y experiencia de

quienes aplican los controles, y los resultados de la supervision continuada.

» Son ejecutados por los propios responsables de las areas de gestion
(autoevaluacién), la auditoria interna (incluida en el planeamiento o solicitadas

especialmente por la direccidn), y los auditores externos.

» Constituyen en si todo un proceso dentro del cual, aunque los enfoques y
técnicas varien, priman una disciplina apropiada y principios insoslayables. La



tarea del evaluador es averiguar el funcionamiento real del sistema: que los
controles existan y estén formalizados, que se apliquen cotidianamente como una

rutina incorporada a los habitos, y que resulten aptos para los fines perseguidos.

» Responden a una determinada metodologia, con técnicas y herramientas para
medir la eficacia directamente o a través de la comparacion con otros sistemas de

control probadamente buenos.

» El nivel de documentacién de los controles varia segun la dimensién y

complejidad de la entidad.

Existen controles informales que, aunque no estén documentados, se aplican
correctamente y son eficaces, si bien un nivel adecuado de documentacién suele
aumentar la eficiencia de la evaluacion, y resulta mas util al favorecer la
comprensién del sistema por parte de los empleados. La naturaleza y el nivel de la
documentacion requieren mayor rigor cuando se necesite demostrar la fortaleza
del sistema ante terceros.

Debe confeccionarse un plan de acciéon que contemple:
»E| alcance de la evaluacion

»|_as actividades de supervision continuadas existentes.

=| a tarea de los auditores internos y externos.

=Areas o asuntos de mayor riesgo.

=Programa de evaluaciones.

»Evaluadores, metodologia y herramientas de control.
»Presentacion de conclusiones y documentacion de soporte

»Seguimiento para que se adopten las correcciones pertinentes.



Las deficiencias o debilidades del sistema de control interno detectadas a través
de los diferentes procedimientos de supervision deben ser comunicadas a efectos
de que se adopten las medidas de ajuste correspondientes.

Segun el impacto de las deficiencias, los destinatarios de la informacién pueden
ser tanto las personas responsables de la funcion o actividad implicada como las

autoridades superiores.®
3.3 CONCEPTOS SUBYACENTES DEL CONTROL INTERNO
El control interno tiene algunos conceptos que a continuacién se describen:

e Para que se controla. Se controla con el objetivo de salvaguardar

razonablemente los recursos de la organizacion

¢ Responsabilidad. La responsabilidad recae sobre la administracion de la
organizacion pues es ella quien tiene la autoridad para autoevaluarse y
para hacer verificacion del cumplimiento de las metas y objetivos de la

organizacion.
e Seguridad razonable. El control aplicado le permite a la administraciéon de
la empresa saber que tiene una seguridad razonable y no absoluta.
3.4 HERRAMIENTAS DE EVALUACION
Son los medios a través de los cuales se hacen evaluaciones y se recolecta

informacién por parte del interesado para emitir una opinién del area evaluada.
En el trabajo aqui desarrollado se utilizaron las siguientes herramientas:

3 .
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Cuestionarios de control interno. Estas son una serie de preguntas
hechas al evaluador y dichas preguntas se les da una calificacion entre 0 y
4 para después tabularlo y dar un informe de debilidades y fortalezas del

area evaluada.

Matriz de riesgo: Es una herramienta que generalmente contiene la descripcion del
control que se desea, los riesgos en que la organizacién puede incurrir al cumplir 0 no con
el control interno, la calificacién de las preguntas realizadas y las recomendaciones o
sugerencias que se hacen de parte del evaluador o consultor para mejorar en las

debilidades encontradas.



4. DISENO METODOLOGICO

4.1 TIPO DE ESTUDIO

En este trabajo se realiza un estudio descriptivo, con el fin de utilizar todas las
herramientas necesarias que permitan satisfacer las necesidades de la Iglesia
Adventista Seccional Sur, y asi poder tener por escrito y de manera oficial el
manual de funciones y aplicar el manual de control interno para el area de

tesoreria.

4.2 METODO DE INVESTIGACION

Para este proyecto se utilizé el método deductivo, pues al ser una nueva
organizacion de la Iglesia no se tenia nada por escrito de las funciones del
personal y del control interno del area financiera. Al iniciar como una nueva
institucién se pueden dar recomendaciones que sean de ayuda para el buen
funcionamiento y desemperio de las actividades.

4.3 FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

4.3.1 Fuentes. Son las herramientas que se utilizan para saber la procedencia de
la informaciéon y que nos permite tener un conocimiento detallado de una

situacion.

4.3.1.1 Fuentes primarias. Se refiere a la informacion obtenida por los
cuestionarios aplicados a los administradores y demas personal.
4.3.1.2 Fuentes secundarias. En este caso de utilizaron libros de auditoria y

demas herramientas tales como el internet.



4.4 TRATAMIENTO Y PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE LA
INFORMACION

El proceso que se llevd a cabo para el manejo de la informacion fue por medio de
entrevistas aplicadas, luego fueron tabulados los resultados donde se detectan las

fortalezas y debilidades de esta institucion.

Al realizar la matriz de riesgo control se detectaron los niveles de riesgo en que la
organizacion recae, dado esto se hacen recomendaciones que permiten mejorar

los procesos.

El trabajo se entregd en 3 CDS, se sustentd ante el jurado calificador y se entregd

una copia impresa.



5. DIAGNOSTICO

Para el desarrollo de este proceso, se hizo una observacion de todas las
actividades de la organizacién y el desarrollo especifico de las actividades del area
de tesoreria, para poder evidenciar el manejo real del area de tesoreria y el
desarrollo de las funciones de los empleados, siendo este el objeto de estudio.

Como producto de las evaluaciones pertinentes, se encontré que los empleados
de la Iglesia Adventista seccional sur, conocen de manera verbal las funciones
que desarrollan pero aun asi cada funcionario se desempenfa de la mejor manera
pues su concepto personal es que han sido escogidos para desarrollar una tarea
especial, y que estas deben contribuir en el logro de la misién como iglesia.

Al no contar con un manual de funciones cada empleado maneja su area de
acuerdo a sus conocimientos, asi que es muy importante que se tenga un manual
de funciones para que haya una formalidad, una mejor estructura de actividades y
cuando llegue un nuevo funcionario pueda capacitarse de manera eficiente y
efectiva.

En cuanto al area de tesoreria se encontrd que hay muchas funciones en conflicto
en contabilidad, y esto dado al escaso personal que para esta area se tiene.
Tampoco existe un manual de control interno que permita oficializar la manera de

hacer control en el area.

En el siguiente cuadro se describe la calificaciébn del cuestionario de control

interno.



Cuadro 1. Descripcion de la calificacion de las preguntas de control interno

CALIFICACION

DETALLE

Incumplimiento absoluto de las normas.

Desviaciones frecuentes en mas del 50%.

Se encuentran incumplimientos en menos del 50%.

Se cumplen de manera parcial las normas pero esos

incumplimientos no son relevantes.

Cuando se presenta un cumplimiento total de las normas y

procedimientos.

Cuadro 2. Descripcion de la calificacion de la evaluacion de control interno

CALIFICACION DETALLE

Mayor de 93% Nivel de excelencia

Entre 85% y 93% Nivel de buena gestién

Entre 75% y 84% Nivel de control razonable

Entre 64% y 74% Nivel regular

Entre 52% y 63% Nivel deficiente

Menor de 52% Nivel de ausencia de control y mala gestion

* Manuales de Control Interno para los Organismo del Estado y su Evaluacién. Beltran Pardo Luis Carlos

> Manuales de Control Interno para los Organismo del Estado y su Evaluacién. Beltran Pardo Luis Carlos




5.1. AREA ADMINISTRATIVA

El area administrativa es la que se encarga del manejo general y de dictar las
directrices que seguird la organizacién, también se encarga de la toma de
decisiones y de la rendicién de informes a entes superiores y vela porque cada

actividad vaya en armonia con la misién de la Iglesia.

5.1.1 FORTALEZAS

e Los empleados muestran un gran sentido de pertenencia por la
organizacion.

e Los administradores velan porque los empleados conozcan los planes y
proyectos de la organizacion.

e Los empleados a pesar de no tener por escrito las funciones, estdn muy

pendientes de hacer lo que les corresponde en cada area.

5.1.2 DEBILIDADES

e No existe por escrito y de manera formal un manual de funciones.
¢ No todos los empleados conocen el manual de funciones.
e Cuando llega un nuevo empleado no tiene un escrito al cual referirse para

las funciones que va a desempenar.



Cuadro 3. Encuesta sobre el manual de funciones de la organizacién

SECCIONAL SUR

IGLESIA ADVENTISTA DEL SEPTIMO DIA DE COLOMBIA

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL MANUAL DE FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA

Seccion | GENERALIDADES SI | NO | N.A.

1 ¢, Existe un manual de funciones para todas X
las areas de la organizacion?
¢, El manual esta por escrito? X
¢, El manual de funciones es verbal? X
¢El manual de funciones se aplica en su|X
totalidad?

5 ¢, El manual de funciones lo conocen todos los X
empleados?

6 ¢, El manual de funciones ha sido socializado con X
todos los empleados de la institucién?

7 ¢ El reglamento operativo de la Iglesia apoya el | X
Manual de funciones?

8 ;,Los funcionarios aplican el manual de|X
funciones?

9 ¢Los funcionarios manifiestan aceptacion e | X
interés por el cumplimiento de las funciones?

10 ¢, Cuando hay empleados nuevos se les instruye a | X
cerca de las funciones que va a desempenar?

11 ¢, Guando el nuevo empleado comienza a laborar X
se le entrega una copia del manual de funciones?

12 ¢ Los empleados tienen acceso a consultar el X

manual de funciones cuando asi lo requieran?




5.2 AREA DE TESORERIA

Se encarga del manejo eficiente de los recursos financieros que ingresan a la
organizacion a través del ente superior y de los campos locales, es también el

area que ejerce como oficina de personal.

5.2.1 FORTALEZAS

e Los funcionarios de esta area tienen un alto sentido de responsabilidad por
las funciones que desempenan.

e A pesar del poco personal de esta area, se esfuerzan por cumplir con cada
responsabilidad de manera eficiente.

5.2.2 DEBILIDADES

¢ No existe un manual de control interno formal, Unicamente es verbal y eso
por el conocimiento que se tiene del tema del control.

e En la seccion de contabilidad hay funciones que no son compatibles, pues
la misma persona que hace cheques también los registra y concilia cuentas

bancarias.



Cuadro 4.

Control Interno del area de Tesoreria

IGLESIA ADVENTISTA DEL SEPTIMO DIA DE COLOMBIA
SECCIONAL SUR

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

AREA DE TESORERIA

Seccion

GENERALIDADES 01 2 |3

1

¢, Existe un manual de control interno para

el area de tesoreria?

¢El manual de control interno esta por | X

escrito?

¢, Para el personal que labora en el area de | X
tesoreria, se hace una evaluacién de las

funciones?

AUTORIZACION

¢, Solo el tesorero autoriza desembolsos de

dinero?

¢ El tesorero puede autorizar al contador
para que autorice salidas de dinero?

¢ El tesorero es el unico que tiene la clave
super usuario para el programa de
contabilidad?

¢ El tesorero tiene clave de acceso a la

banca virtual?




Cuadro 4. (Continuacion)

Seccion

REGISTRO Y CONTROL

1

¢, El contador es la Unica persona que hace
registros en el programa de contabilidad?

¢, El contador elabora cheques?

¢ El contador hace conciliaciones

bancarias?

¢, El contador hace conciliaciones con otras

instituciones de la Iglesia?

¢, Para elaborar un cheque siempre va

adjunta una autorizacion del Superior?

¢, Tiene acceso a la banca virtual?

¢, Recibe dinero en efectivo?

x

¢, El contador recibe reclamos, afiliaciones y

otros de los seguros de la Iglesia?

¢ Existe un formato de autorizaciones para

salidas de dinero?

CUSTODIA DE ACCESO

¢, El lugar donde se guarda el efectivo y los
cheques tiene acceso restringido?

¢La persona que maneja la caja general es

diferente a la que maneja la caja menor?

¢,Los documentos que acreditan las
inversiones esta bajo la responsabilidad de

una sola persona?




Grafica 2. Evaluacion de Control Interno

A B C D E F 10 30| 40150 60| 70)80) 90| 100
Tema Principios basicos |Pptos Méritos Pptos %
GEMNERALIDADES 12(0+0+0 0 0%| 1
AREA AUTORIZACIONES 16[4+4+4+4 16]  100%
DE REGISTRO Y CONTROL | 36[d+4+4+3+4+d+4+4+]  27]  75%
TESORERIA |CUSTODIA DE ACCESO 12|244+4 10 83%
TOTAL [ 53
6
Cuadro 5. Interpretacion de Resultados
ITEM TEORIA RESULTADO DESCRIPCION
GENERALIDADES | Menor a 52% 0% El nivel de control
y gestion es
deficiente
AUTORIZACIONES | Mayor de 93% 105% Excelente gestion
y desempenfo
REGISTRO Y Entre 75% y 84% | 75% Existe un control
CONTROL razonable
CUSTODIA DE Entre 75% y 84% | 83% Existe un control
ACCESO razonable

® Fuente: BELTRAN PARDO, Luis Carlos Manuales del Control Interno para las organizaciones del Estado y su

Evaluacidn, adaptado P. 150




6. CONCLUSIONES

De acuerdo a los objetivos de este trabajo y después de hacer una serie de

evaluaciones y de recopilacién de informacidn se concluye lo siguiente:

» No existen manuales de funciones de manera formal para los diferentes puestos

de trabajo, y puede darse que un empleado no tenga claridad de las funciones que
debe desempenar en su puesto de trabajo. Cuando ingrese un empleado,
especialmente de la parte operativa, no va a tiene un documento sobre el cual
consultar sus funciones o que funciones no estan autorizadas para su puesto de
trabajo. Existen también, funciones que no han sido segregadas y que al estar
adscritas a un puesto de trabajo crean conflicto.

» Para el area financiera no existe un manual de control interno, y esto puede
generar conflictos con los empleados del area y ademas no se tiene como

sustentar el control para el caso de una auditoria.



7. RECOMENDACIONES

Después de hacer un diagnéstico de la Iglesia Adventista Seccional Sur, y en
busca de mejorar continuamente y de prestar una mejor atencion a los campos y a
la feligresia de esa seccion del pais se hace necesario tener en cuenta las

siguientes recomendaciones:

Tener un manual de funciones por escrito para todas las areas de trabajo en el
cual se explique cuales son las actividades que se deben realizar en cada puesto
de trabajo y ademas las competencias que se deben tener en cuenta a la hora de

contratar o nombrar a una persona.

Tener por escrito un manual de control interno para el area de tesoreria, el cual
expligue qué se debe tener en cuenta a la hora de realizar las actividades
inherentes a esta area y ademas socializarlo con el personal involucrado para que
desde cada puesto de trabajo haya autocontrol y asi minimizar el riesgo en el

manejo de los recursos financieros.

Aplicar un formato de autorizaciones para el desembolso de dinero, bien sea para

pagos o ayudas a personas de la feligresia.



8. MODELO PROPUESTO

De acuerdo a las necesidades encontradas para la Iglesia Adventista Seccional
Sur, se proponen los siguientes modelos para que sean tenidos en cuenta y sirvan

como fuente de informacién al momento de ejecutarlos.

Se recomienda la puesta en practica del manual de funciones, de control interno
para el area de tesoreria y el formato de autorizacion de salida de dinero, con el fin

de tener una mejor organizacion y la formalidad de cada actividad a realizar

8.1 MANUAL DE FUNCIONES

En este manual se indica con claridad cada funciéon de cada departamental o cada
area de trabajo y se indica los requerimientos técnicos que se deben tener en
cuenta en el momento de una nueva contratacion.

8.2 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE FUNCIONES

Este manual es de suma importancia pues son claras y de manera formal las
funciones que desde cada puesto de trabajo se deben cumplir de manera eficiente
y efectiva.

8.3 OBJETIVOS

Establecer las diferentes funciones para cada puesto de trabajo.



8.4 MANUAL DE FUNCIONES

PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Presidencia

Nombre del Cargo: Presidente

Reporta a: Junta Directiva o Asamblea

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Liderar espiritual y organizacionalmente la Unién Colombiana seccional sur, en procura del

logro de la vision, misién y los objetivos de la organizacion.

ROLES ESPECIFICOS

1. Es el Unico oficial que el Reglamento Operativo de la Iglesia define qué debe ser un

ministro.

2. Es el unico oficial que requiere ordenacion para ejercer el puesto.

3. Es el primer oficial. Es quien dirige las juntas y las sesiones de la organizacién., pus es

el Unico que tiene poder constitucional para dirigir la sesion.

4. Es el responsable ante las organizaciones superiores por el territorio que preside.

5. Es el responsable de consultar a las organizaciones superiores para la direccién de la

obra.

6. Es el responsable de asegurar que se cumplan los reglamentos de la iglesia en todas

sus formas y requerimientos.
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UNION COLOMBIANA

Seccional Sur

PERFIL OCUPACIONAL

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Presidencia

Nombre del Cargo: Secretaria Presidencia

Reporta a: Presidente

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Asistir a su superior inmediato en la realizacién de sus funciones y en el logro de la

visién, misién y objetivos de la Unién Colombiana, agilizando su gestién por medio

del soporte en el manejo de informacién, tiempo, actividades y recursos.

ROLES ESPECIFICOS

1. Manejo de la parte ejecutiva: La Secretaria es la encargada de asistir la

parte ejecutiva del Presidente (manejo de agenda, citas, pasajes, llamadas,

etc.).

2. Informes Semestral y Anual Libertad Religiosa: La secretaria es responsable

de compilar todos los

informes estadisticos semestrales y anuales de los

campos locales. Debe enviarlos puntualmente a la organizacion superior.

El informe debe llegar a la Divisién antes de las siguientes fechas:

Primer semestre

10 de agosto




Segundo semestre 10 de febrero

Informe Anual 10 de marzo

3. Correspondencia: Atender la correspondencia diariamente. Debe leer cada
carta, fax, mensajes telefénicos. Durante la ausencia del Presidente, ella
atiende toda la correspondencia que llega a Presidencia. Responde lo que
es apropiado y consultara al Secretario para atender asuntos urgentes.
Especialmente si se requieren decisiones. Presenta toda informacion al

Presidente para que él vea las decisiones que denme tomarse al respecto.

4. Informes Estadisticos Misién Global: La secretaria es responsable de
compilar todos los informes estadisticos trimestrales y anuales de los
campos locales. Debe enviarlos puntualmente a la organizacion superior.

El informe debe llegar a la Divisién antes de las siguientes fechas:

Primer Trimestre Mayo 10
Segundo Trimestre Agosto 10
Tercer Trimestre Noviembre 10
Cuatro Trimestre Febrero 10

5. PROYECTOS MISION GLOBAL: La secretaria es responsable de enviar
(después de que el Presidente revise que éstos cumplen los requerimientos
establecidos por la Divisién) de los proyectos enviados por los campos
locales, a la Division. Estos deben ir firmados por el Presidente de la Unién.
Si un proyecto es devuelto, la secretaria debe regresarlo al campo con las

observaciones hechas y luego nuevamente tramitarlo ante la Divisién.

6. PROYECTOS TECHOS PARA TEMPLOS: La secretaria es responsable de
enviar cada uno de los proyectos enviados por los campos locales, a la




Divisién. Estos deben ir con el visto bueno y firmados por el Presidente de
la Unién. Si un proyecto es devuelto, la secretaria debe regresarlo al campo
con las observaciones hechas y luego nuevamente tramitarlo ante la
Divisién.

7. Asistir al Presidente en la coordinacion de eventos que conciernen al

departamento (Juntas de Presidentes, Libertad Religiosa y Misién Global).

8. Las demas labores que sean solicitadas por el Presidente.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacién

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL

EDUCACION :
Tecnodloga o técnica en secretariado o afines.

10
CONOCIMIENTOS :
Manejo de word, excel, Power Point, y programas necesarios para el
desempefio de sus funciones, Internet, etc. 10
EXPERIENCIA :
Se requiere tener experiencia en asistencia ejecutiva y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para

trabajar en equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.




OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Secretaria

Nombre del Cargo: Secretario General

Reporta a: Presidente

Fecha : Marzo 2009

ROL BASICO

En asocio con el presidente, administrar ejecutivamente la Unién Colombiana buscando
el logro de la visién, misién y objetivos, asi como el velar por la preservacion y
cumplimiento de la normatividad denominacional y el correcto registro y manejo de la
informacion acerca de todas las actividades y acciones organizacionales que incumban

a la tarea administrativa.

ROLES ESPECIFICOS

1. Es Administrador: Como Tal,
a. Es el vicepresidente de la junta directiva.
Es el segundo oficial
Participa en las decisiones de la administracion

Presenta sus desacuerdos administrativos en privado

® o o o

Después de tomado un acuerdo en el grupo de oficiales, aunque no haya
sido su punto de vista lo defendera y presentara como si fuera el suyo

—

Como administrador debe trabajar unido al presidente y ser respetuoso

g. Evita los conflictos negativos, como las confrontaciones




h. Consejero en asuntos de reglamentos denominacionales

i. Trabaja con el presidente en la mas estrecha relacién

j. Siempre esta en contacto constante con el Presidente

k. Debe mantener constantemente informado al Presidente de todos los
acontecimientos

|.  Mantiene dialogo frecuente con el Presidente

m. Participa por entero en todos los planes y proyectos de la administracion.

Guardian e Intérprete de los Reglamentos. El Secretario maneja las
generalidades, caracteristicas, Interpretacién y Cambios en el Reglamento. Vela
porque estos sean cumplidos y que los obreros sean beneficiados por ellos.
Ademas maneja el Libro de Reglamentos: Cada ano las paginas corregidas
deben ser insertadas en el Libro de Reglamentos en el momento que se
produzcan enmiendas o nuevos reglamentos, de tal manera que éste se

mantenga al dia.
Capacita al Secretario de la Asociacién / misiébn como Lider.

Manejo de Juntas y Congresos: EIl Secretario a través de su secretaria debe
enviar la notificacién a cada oficial de las juntas o congresos a realizarse.
Durante las Juntas/ Congresos debe registrar todos los acuerdos que se alli se

toman.

El Secretario es el conducto por el cual deben pasar los puntos de la agenda.
Esta debe ir lista a las juntas / congresos.

También debe cerciorarse de que haya quérum. Después de la sesidon a través
de la secretaria enviar la correspondencia que pueda surgir de los acuerdos de

la sesion, como llamados, notificaciones, reubicaciones, solicitudes de servicio,




etc

7. Creacion Campo Local Experimental: Manejar el proceso a seguir para la

creacion de un campo local experimental.

8. Acuerdos Administrativos: El Secretario es el encargado de redactar y
asegurarse que los votos administrativos quedan registrados en las actas.

9. Evaluacién de la Secretaria del Campo Local. EIl Secretario debe evaluar el
personal , asuntos administrativos, registros de servicio, actas, feligresia,

iglesias-grupos, cumplimiento de reglamentos.

10.Seminarios para Secretarios de Iglesia: El Secretario debe velar porque los

Secretarios de Iglesia estén siendo capacitados y actualizados.

11.Informes Estadisticos: El Secretario debe velar porque los informes estén
siendo enviados por los campos y que el resumen por parte de la Unién este en
la Divisién.

12.Solicitudes de Servicio: El Secretario es la persona encargada de velar porque
las solicitudes de servicio sean atendidas entre los campos y la Unién, la Unién y
la Division.

13.Credenciales y Licencias

14.Llamados: Tramitar los llamados a obreros interdivision, interunion.

15.Furlough, Plan Opcional Anual, Retorno Permanente, Servicio Adventistas de
Voluntario, Servicio Voluntario Jévenes: El secretario es el encargada del




tramite de cada uno de los anteriores.

16. Registro de Servicio: El Secretario es responsable de mantener el registro de

servicio de cada uno de los obreros que trabaja en su nivel de organizacion y de
cada uno de los campos locales. El registro de los obreros que trabajan en su
nivel de organizacion (Oficinas Unién) debe completarse cada ano para que el
Secretario los firme y se mantengan al dia. Los registros de servicio de los
campos deben ser solicitados cada dos (2) afos y deben ser revisados,
confirmando que los afos de servicio estdn debidamente respaldados con la

firma del administrador actual y que éstos han sido diligenciados correctamente.

17.Jubilaciones: El Secretario debe encargarse de revisar (comprobar que llena los

requisitos establecidos por el reglamento de la Divisién y que esta debidamente
diligenciada la solicitud) y tramitar las jubilaciones solicitadas por los campos
locales, una vez éstas hayan sido aprobadas por la Junta de la Unién. Debe

cerciorarse que va debidamente firmada.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

. Capacidad estratégica

. Trabajo en equipo

. Pensamiento sistémico

. Creatividad

. Aplicacién y transferencia de conocimiento

. Socializacién

. Planeacién y Control

| N O O A~ W] N

. Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL

EDUCACION :

Licenciatura en Teologia y maestria en areas afines. 10




CONOCIMIENTOS :

Debe tener conocimientos basicos en el manejo de Internet. 10
EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en asistencia ejecutiva y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Sociabilidad, caracter, orientacion al logro, asertivo, capacidad de asumir riesgos,
recursivo, abierto, tolerancia a la presién, normatividad, liderazgo, capacidad
conciliadora, de andlisis y sintesis.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Secretaria

Nombre del Cargo: Secretaria de Secretaria

Reporta a: Secretaria

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Asistir a su superior inmediato en la realizacién de sus funciones y en el logro de la

visién, mision y objetivos de la Union Colombiana, agilizando su gestién por medio

del soporte en el manejo de informacién, tiempo, actividades y recursos.

ROLES ESPECIFICOS

1.

Correspondencia: Atender la correspondencia diariamente. Debe leer cada
carta, fax, mensajes telefdénicos, para registrar sus implicaciones en las
futuras decisiones de la junta, su relacién con cuerdos ya comunicados, y
todo otro asunto relevante que afecta a la junta directiva. Durante la ausencia
del Secretario, ella atiende toda la correspondencia que llega a Secretaria.
Responde lo que es apropiado y consultara al presidente para atender
asuntos urgentes. Especialmente si se requieren decisiones. Presenta toda
informacion al secretario para que él vea las decisiones que denme tomarse

al respecto.

2. Actas de la Junta Directiva: La secretaria, bajo la direccién del Secretario,




preparara la agenda antes de la junta. Después de la reunion de la Junta los
acuerdos tomados se registran y se conservan cuidadosamente. Se debe
preparar un indice manteniendo las referencias cruzadas necesarias para
encontrar facilmente este material en el futuro. Todos los votos acordados
deben ser enviados por correo a los miembros electivos y miembros regulares
de la Junta Directiva. También debe enviar copia del voto a las personas que
hayan sido afectadas por cualquier acuerdo.

Archivos:  La secretaria es responsable de mantener los archivos,

correspondencia, documentos, informes estadisticos y actas de la junta.

Informes Estadisticos: La secretaria es responsable de compilar todos los
informes estadisticos trimestrales y anuales de los campos locales. Debe
enviarlos puntualmente a la organizacién superior. El informe debe llegar a la

Division antes de las siguientes fechas:

Primer Trimestre Mayo 10

Segundo Trimestre Agosto 10

Tercer Trimestre Noviembre 10

Cuatro Trimestre Febrero 10

Informe Anual Febrero 28

Documento “Conflicto de Intereses”. La secretaria debe preparar el

documento con el voto Conflicto de Intereses para que cada miembro de la
junta directiva (Regulares y Electivos) y los obreros que trabajan en la

organizacion (Unién) lo firmen cada afo.

Matrices: La secretaria debe mantener una carpetas con las matrices de
cada formato (planillas, formularios) como Informes Estadisticos trimestrales y




anuales, Retorno Permanente, llamados Interdivison, Interunion, Furlough,
Vacaciéon Opcional Anual, Registro de Servicio, Servicio Adventista
Voluntario (SAV), o Servicio Adventista de Jévenes (SAJ).

7. Yearbook: (Anuario) — Este material es solicitado una vez al afio. La Division
se encarga de enviar una copia en hojas del anuario del afio anterior, de cada
uno de los campos e instituciones. La secretaria debe enviar a cada campo el
material que le corresponde a éste. Al retornar a las oficinas de la Unién,
debe revisar y asegurarse que todos los cambios han sido incluidos y que
todos los obreros de cada campo han sido informados y que toda la
informacién requerida por la Divisién ha sido correctamente diligenciada. Por
su parte la secretaria debe hacer lo mismo con los obreros que laboran en las
oficinas de la Unién. Una vez completado todo el material, éste debe ser

enviado a la Divisién en la fecha requerida por ellos.

8. Solicitudes de Servicio: La secretaria debe tramitar cada una de las
solicitudes de servicio indicadas por el Secretario. Estas deben ir a la Divisién

respaldadas por el voto tomado por la Junta de la Union.

9. FELISA: La secretaria es la encargada del manejo del programa de FELISA.
La funcién es tomar las novedades que informe cada campo e introducirlos
los cambios en la base de datos y enviar a través del correo electronico las
novedades ya establecidas en la base de datos de la Unién.

10.Manejo de la parte ejecutiva: La Secretaria es la encargada de asistir la
parte ejecutiva del Secretario (manejo de agenda, citas, pasajes, llamadas,

etc.).

11.Asistir al Secretario en la coordinaciébn de eventos que conciernen al




departamento (Juntas extraordinarias, Juntas Medio y Fin de Afo).

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacién

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL

EDUCACION :

Tecnodloga o técnica en secretariado o afines. 10

CONOCIMIENTOS :
Manejo de word, excel, Power Point, y programas necesarios para el 10

desempefio de sus funciones, Internet, etc.

EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en asistencia ejecutiva y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para
trabajar en equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Tesoreria

Nombre del Cargo: Tesorero

Reporta a: Presidencia

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

En asocio con el presidente administrar ejecutivamente la Unién Colombiana,
buscando el logro de la vision, mision y objetivos de la organizacién, asi como
realizar una eficiente y rentable gestion a nivel denominacional, social y financiero de
los fondos de la Unién colombiana en armonia con la junta directiva y el plan

estratégico, los reglamentos denominacionales y las normas legales.

ROLES ESPECIFICOS

1. Liderazgo y asistencia espiritual en toda la organizacion.

2. Asistir la administracion ejecutiva de la presidencia de la Union Colombiana

3. Gestidn de tesoreria de los fondos de la Unién Colombiana teniendo especial

cuidado en el manejo de cuentas bancarias y demas manejos monetarios.

4. Obtener una adecuada y eficiente rentabilidad denominacional, social y

financiera de los fondos de la organizacion.




Velar por los intereses de la Unién Colombiana y de la Divisién interamericana
en general y muy especialmente en el manejo de los fondos y recursos fisicos

organizacionales.

Velar porque la informacion financiera y contable de la Union Colombiana sea

presentada a tiempo y que la informacién sea lo mas veridica y al dia posible.

Ejercer como secretario de la comision de presupuestos de la Unibn
Colombiana.

Manejo de personal de oficina de la Unién Colombiana, contratacién y demas
acciones salariales y prestacionales del personal de la Unién.

Ejercer como secretario de la comision de revision y auditoria de la Unién

Colombiana.

10. Velar por la proteccion y el cuidado de los activos fijos (equipos y muebles) de

las oficinas de la Union Colombiana.

11.Ejercer control sobre los inventarios de materiales de los departamentos.

12.Servir como secretario de la comisién de salarios.

13. Supervisién de la elaboracion de la nomina y pagos concernientes a la misma

a los diferentes fondos publicos y privados del pais.

14.Asesorar a los tesoreros de los distintos campos en la toma de decisiones con

relacion al manejo financiero.




15.Servir de controlador, revisor financiero de los estados financieros de los

campos.

16.Mantenerse actualizado en cualquier cambio tributario, contable y fiscal que
atafe a las empresas de la iglesia adventista.

17.Revisar los pendientes de las conciliaciones bancarias y autorizar al contador
el registro respectivo.

18.Otras funciones especificas no generales concernientes al cargo.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

—

. Capacidad estratégica

. Trabajo en equipo

. Pensamiento sistémico

. Creatividad

. Aplicacién y transferencia de conocimiento

. Socializaciéon

. Planeacién y Control
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. Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL

EDUCACION :

Administrador de Empresas, o maestria en areas afines. 10

CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus 10

funciones, Internet, etc.

EXPERIENCIA :
Se requiere tener experiencia en el area financiera, administrativa y 10

afines.




COMPETENCIAS HUMANAS

Sociabilidad, caracter, orientacion al logro, asertivo, capacidad de asumir riesgos,
recursivo, abierto, tolerancia a la presién, normatividad, liderazgo, capacidad

conciliadora, de analisis y sintesis, visionario.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Tesoreria

Nombre del Cargo: Secretaria de Tesoreria

Reporta a: Tesoreria

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Asistir a su superior inmediato en la realizacion de sus funciones y en el logro de la
vision, mision y objetivos de la organizacion, agilizando su gestion por medio del

soporte en el manejo de informacidn, tiempo y recursos.

ROLES ESPECIFICOS




Asistencia ejecutiva del jefe superior: Atencién de llamadas telef6nicas,
atencién en la programacién de las citas con los proveedores, personal externo,

manejo de la agenda diaria.

Manejo de la correspondencia interna, externa (campos locales, division

interamericana, adventist risk management y seguros).

Manejo del archivo de tesoreria y seguros denominacionales.

Asistir al tesorero en todo lo relacionado con seguros denominacionales,

personales y de vehiculos.

Manejo y reposicién de la caja menor.

Manejo del programa Bancolombia (transferencias electrdnicas y pago némina

mensual) previa autorizacion del tesorero y/o contadora.

Actualizacién mensual de la liquidacién de los aportes del seguro social.

Elaborar materiales, documentos, seminarios y agendas que el superior
requiera para el desarrollo de su labor.

Solicitud de reservas y tiquetes aéreos.

10. Asistencia en la coordinacién de eventos y reuniones.

11.Demas labores que sean solicitadas por el superior inmediato.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL




1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacién

COMPETENCIAS TECNICAS

IDEAL




EDUCACION :

Tecnodloga o técnica en secretariado o areas afines.

10




CONOCIMIENTOS :

Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus 10
funciones, Internet, word, excel, power point, entre otros.

EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en asistencia ejecutiva y afines. 10




COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para trabajar

en equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Tesoreria

Nombre del Cargo: Contador

Reporta a: Tesoreria

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Realizar una eficiente y oportuna gestiéon contable que permita mantener al dia todos los
registros de las transacciones contables y financieras, de tal manera que se pueda
realizar una toma de decisiones asertiva y que contribuya al logro de la visién, misién, y

objetivos de la organizacién.

ROLES ESPECIFICOS

1. Recibir notas débito y crédito de los campos, digitarlos en la contabilidad y
enviarlos a los campos e instituciones correspondientes con la respectiva nota de

la unién.

2. Digitar la nébmina mensual y a fin de mes pasar a la secretaria de tesoreria los
saldos a cancelar por cada empleado. Entregar a la cajera los estados de cuenta
de los empleados.

3. Digitar los cargos fijos mensuales a los empleados de la unién y a los campos.

4. Hacer el informe de fondos de los campos y enviarlo a la divisién.




5. Debitar de némina a los empleados cobros internos pasados a contabilidad de

teléfono, fax y otros.

6. Hacer las conciliaciones bancarias de Bancolombia y registrarlas en la

contabilidad.

7. Conciliar con los campos las cuentas con la union.

8. Digitar las notas y demas datos que el tesorero autorice.

9. Hacer los tramites y documentos para compra de ddlares.

10.Hacer los informes financieros cada mes y entregarlos.

11.Subir en la web del Bancolombia las transacciones autorizadas para que el

tesorero las autorice electrénicamente.

12.Registrar los pendientes de las conciliaciones bancarias después que el tesorero

los haya revisado y autorizado

13.Otras funciones especificas no generales concernientes al cargo

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacién

IDEAL

COMPETENCIAS TECNICAS

IDEAL




EDUCACION :

Contaduria publica, administrador de empresas o areas afines. 10
CONOCIMIENTOS :

Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus funciones, 10
Internet, word, excel, , entre otros.

EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en gestion contable, financiera y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para trabajar en

equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Tesoreria

Nombre del Cargo: Cajera

Reporta a: Tesoreria

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Manejar adecuadamente el flujo de efectivo y bancos de la Unién Colombiana de
acuerdo con las directivas y autorizaciones dadas por la tesoreria o administradores de
la organizacion, garantizando la calidad de la informacién y la oportunidad de las misma
contribuyendo asi al logro de la visiéon, mision y objetivos.

ROLES ESPECIFICOS

—

. Realizar recibos y pagos en cheque a que haya lugar por parte de la Union
Colombiana.

2. Reqgistrar todas las transacciones contables inherentes al movimiento del flujo de
efectivo y bancos de la empresa.

3. Asistir la gestion de tesoreria de los fondos de la Unién Colombiana, teniendo
especial cuidado en el manejo de cuentas bancarias y demas manejos

monetarios.

4. Supervisar y programar las labores del mensajero.




5. Manejo de la caja 2 (Délares)

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacion

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL
EDUCACION :
Técnica contable, tecnologia en gestion empresarial o areas afines. 10
CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus funciones, 10

Internet, word, excel, entre otros.

EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en gestion contable, financiera y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para trabajar

en equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Secretaria Ministerial

Nombre del Cargo: Secretario Ministerial

Reporta a: Presidencia

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Planificar, asesorar y coordinar todas las actividades evangelisticas de la Unién
Colombiana, junto con la preparacién de los materiales correspondientes y prestar
consejeria y orientacién al cuerpo ministerial, contribuyendo asi al logro de la vision,

misidn y objetivos de la organizacion.

ROLES ESPECIFICOS

1. Liderazgo y asistencia espiritual en toda la organizacion.

2. Asistir a la presidencia de la Unién Colombiana en cuanto a su area de labor.

3. Velar por los intereses de la Union Colombiana y de la Division Interamericana.

4. Planificar, asesorar y coordinar las actividades evangelisticas y de mision global

de la Union Colombiana.

5. Asistencia espiritual, intelectual y socialmente a los miembros de la rama

ministerial y a sus familias de la Unién Colombiana.




6. Preparacion, elaboracion y distribucion de materiales de apoyo a la labor

evangelistica y ministerial de la Unién Colombiana.

7. Orientar y coordinar las labores de secretaria ministerial en los campos,

instituciones, e iglesias pertenecientes a la Union Colombiana.

8. Presentar informes sobre la gestidn realizada, especialmente lo concerniente a

las labores evangelisticas, resultados bautismales y penetracion de nuevos

lugares.

9. Realizar visitas de asesoramiento, consejeria y evaluacion al cuerpo ministerial y

sus familias.

10.Mantener contacto y relacion con la Facultad de Educacion, Escuela de

Teologia, de la Corporacién Universitaria Adventista ofreciendo todo el apoyo

posible en los programas.

11.Relacionarse con los estudiantes de Teologia y los jovenes con perfil ministerial,

brindandoles inspiracién, orientacion y apoyo.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

1. Capacidad estratégica

2. Trabajo en equipo

3. Pensamiento sistémico

4. Creatividad

5. Aplicacion y transferencia de conocimiento

6. Socializaciéon

IDEAL




7. Planeacion y Control

8. Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL
EDUCACION :
Licenciatura en Teologia y maestria en areas afines. 10
CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempeno de sus funciones, 10
Internet, entre otros.
EXPERIENCIA :
Se requiere ser pastor ordenado y tener experiencia como pastor de 10

distrito, iglesia, departamental, secretario de asociacion ministerial o
administrador de campo local.

COMPETENCIAS HUMANAS

Sociabilidad, caracter, orientacion al logro, asertivo, capacidad de asumir riesgos,

recursivo, abierto, tolerancia a la presién, normatividad, liderazgo, capacidad

conciliadora, de andlisis y sintesis.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Secretaria Ministerial

Nombre del Cargo: Secretaria de Secretaria Ministerial

Reporta a: Secretaria Ministerial

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Asistir a su superior inmediato en la realizacion de sus funciones y en el logro de la
vision, mision y objetivos de la organizacion, agilizando su gestion por medio del

soporte en el manejo de informacién, tiempo y recursos.

ROLES ESPECIFICOS

1. Manejo correspondencia.

2. Hacer el informe trimestral de bautismos.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacion

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL

EDUCACION :

Tecndbloga o técnica en secretariado o areas afines. 10




CONOCIMIENTOS :

Manejo de programas necesarios para el desempeno de sus 10
funciones, Internet, word, excel, power point, entre otros.

EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en asistencia ejecutiva y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para

trabajar en equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




PERFIL OCUPACIONAL

UNION COLOMBIANA

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Educacion

Nombre del Cargo: Departamental de Educacion

Reporta a: Presidencia

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Planificar, asesorar y coordinar todas las actividades concernientes a su area de
labor, contribuyendo asi al logro de la visiéon, mision y objetivos de la organizacion.

Asesorar a las instituciones de la iglesia en los planes y programas.

ROLES ESPECIFICOS

1. Asistir al presidente de la Unién en cuanto a su labor.
2. Desarrollo y mantenimiento de un programa de educacién k — 12 cohesivo,
que comprometa al colegio y el personal de educaciéon de la Asociacion o

Mision.

3. Desarrollar y administrar el presupuesto aprobado de la Unién para la
educacion K —12.

4. Proveer liderazgo para la familiarizacion de los constituyentes con los
imperativos de la Educacién Cristiana de la Iglesia Adventista del Séptimo Dia.

5. Establecer y mantener relacion con el itinerario de los concilios y asambleas




de las misiones y asociaciones.

6. Servir de secretario de la junta de Educacién de la Union y brindar consejo a la

misma acerca de las politicas, normas, practicas y problemas.

7. Cooperar con la oficina de Educacion de la Division en el desarrollo y
coordinacion del curriculo en los colegios que tengan K — 12 (preescolar a
grado 12)

8. Colaborar en la supervision consultiva de los niveles de la basica.

9. Orientar al director del campo local en la supervisién profesional de las

instituciones que ofrecen la media vocacional.

10.Ejercer la supervision técnica consultiva de las instituciones que ofrecen la
media vocacional en consulta con el director de la oficina de educacién de la
DIA.

11.Ser el secretario de la junta de evaluacién y servir como consejero del
programa de evaluacion en los colegios, incluyendo la coordinacion de todas
las evaluaciones de las instituciones académicas superiores (Secundaria y

terciaria).

12.Aplicar las normas y guias de la Division al procesar las aplicaciones para

ensenar las asignaturas de secundaria y colegios vocacionales.

13.Actuar como el agente denominacional de certificacion para el personal de

educacion.




14.Velar por el desarrollo profesional de los docentes.

15.Procesar los formularios de solicitud para el establecimiento de nuevas

academias o colegios con secundaria.
16.Proveer liderazgo en el desarrollo y mantenimiento de un cédigo de educacion,

manuales de junta escolar, manuales para los maestros de K — 12 y las pautas

para los asistentes de los maestros.

17.Velar para que cada colegio y escuela de la Obra utilice materiales preparados

por la obra para la clase de religion.

18.Asumir la responsabilidad por el desarrollo y publicacion anual de la lista de

textos y otros materiales curriculares aprobados.

19.Cooperar en la labor del Director de la Oficina de Educacién de la Divisién

cuando él visite las instituciones de la Unién.

20.Preparar y presentar reportes de apertura, clausura, financieros y estadisticos

como los requiere la Oficina de Educacion de la Divisién.

21.Presentar copias de las actas de la Junta de Educacion de la Unién y de otros

concilios mayores y comités a la Oficina de Educacion de la Divisién.

22.Promocionar la semana de la Educacion Cristiana.

23.Planificar, asesorar y coordinar las labores educativas de la Union.




24.Participar en el evangelismo publico preparado por la Secretaria Ministerial.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

—

. Capacidad estratégica

. Trabajo en equipo

. Pensamiento sistémico

. Creatividad

. Aplicacién y transferencia de conocimiento

. Socializacién

. Planeacién y Control
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. Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL

EDUCACION :

Licenciatura en Teologia y maestria en areas afines. 10

CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus 10

funciones, Internet, entre otros.

EXPERIENCIA :
Se requiere ser pastor ordenado y tener experiencia como pastor de 10

distrito, iglesia, departamental, o administrador de campo local.

COMPETENCIAS HUMANAS

Sociabilidad, caracter, orientacion al logro, asertivo, capacidad de asumir riesgos,
recursivo, abierto, tolerancia a la presién, normatividad, liderazgo, capacidad




conciliadora, de analisis y sintesis.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:

UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Jovenes

Nombre del Cargo: Departamental de Jévenes

Reporta a: Presidencia

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Planificar, asesorar y coordinar todas las actividades concernientes a su area de

labor, contribuyendo asi al logro de la vision, misidn y objetivos de la organizacion.

ROLES ESPECIFICOS

1. Asistir a la presidencia de la Union Colombiana en el area de la Juventud.

2. Velar por los intereses de la Union Colombiana y la Division Interamericana.

3. Planificar, asesorar y coordinar las actividades concernientes al Ministerio

Juvenil en el area de la Union Colombiana.

4. Liderazgo y asistencia espiritual a la juventud comprendida de los seis afnos
de edad en adelante, en todo el territorio colombiano.




Preparacién, elaboracion y distribucién de materiales de apoyo a la mision
evangelistica del area de jovenes en la Unién Colombiana.

Asesorar, orientar y coordinar las labores en lo concerniente al area de
Jévenes en los campos locales, instituciones, iglesias, con sus respectivos

dirigentes y departamentales.

Desarrollar programas de jévenes para toda la Union Colombiana que

representen las recomendaciones y objetivos de la Division.

Celebrar concilios anuales con los departamentales de jovenes de todos los
campos locales de la Union Colombiana.

Asesorar a la asociacion / mision en la seleccion de los departamentos de

jovenes de los campos locales.

10.Presentar informe trimestral sobre la gestion realizada y ejecutar las demas

funciones inherentes al cargo.

11.Participar en el evangelismo publico preparado por la Secretaria Ministerial.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Capacidad estratégica

2. Trabajo en equipo

3. Pensamiento sistémico

4. Creatividad




5. Aplicacion y transferencia de conocimiento

6. Socializaciéon

7. Planeacion y Control

8. Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL
EDUCACION :
Licenciatura en Teologia y maestria en areas afines. 10

CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus 10

funciones, Internet, entre otros.

EXPERIENCIA :
Se requiere ser pastor ordenado y tener experiencia como pastor de 10
distrito, iglesia, departamental, o administrador de campo local.

COMPETENCIAS HUMANAS

Sociabilidad, caracter, orientacion al logro, asertivo, capacidad de asumir riesgos,
recursivo, abierto, tolerancia a la presién, normatividad, liderazgo, capacidad

conciliadora, de andlisis y sintesis.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO




ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA

Seccional Sur

PERFIL OCUPACIONAL

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Jovenes

Nombre del Cargo: Secretaria de Joévenes

Reporta a: Departamento de Jovenes

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Asistir a su superior inmediato en la realizacion de sus funciones y en el logro de la
vision, misidn y objetivos de la organizacion, agilizando su gestion por medio del

soporte en el manejo de informacién, tiempo y recursos.

ROLES ESPECIFICOS

1. Asistir la accidn ejecutiva del superior inmediato en la Unién Colombiana.

2. Manejar la correspondencia del departamento que asiste.

3. Manejo del archivo de la dependencia que asiste.

4. Manejo y tramite de los informes trimestrales para la Divisién Interamericana.

5. Elaborar los manuales que el jefe superior inmediato cree para los diferentes

eventos que se realicen en el departamento a escala nacional.

6. Ayudar a tramitar la consecucion de las visas cuando las actividades del

departamento se lleven a cabo fuera del pais.




7. Elaboracién de agendas para diferentes eventos del departamento.

8. Cuando se requiera, enviar pedidos del Departamento, a los diferentes campos
locales de la Unién Colombiana.

9. Consignar en caja el producto de las ventas de materiales.

10.Manejo de los congresos nacionales y eventos de los clubes, y maestros.

11. Traducir materiales que sea necesario compartir o redistribuir en cualquiera de
los departamentos a su cargo.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacién

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL
EDUCACION :
Tecnobloga o técnica en secretariado o areas afines. 10
CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus 10

funciones, Internet, word, excel, power point, entre otros.

EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en asistencia ejecutiva y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para trabajar
en equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.




OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Educacion

Nombre del Cargo: Secretaria de Educacion

Reporta a: Departamento de Educacion

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Asistir a su superior inmediato en la realizacion de sus funciones y en el logro de la
visién, mision y objetivos de la organizacion, agilizando su gestion por medio del

soporte en el manejo de informacién, tiempo y recursos.

ROLES ESPECIFICOS

1. Asistir la accién ejecutiva del superior inmediato en la Unién Colombiana.

2. Manejar la correspondencia del departamento que asiste.

3. Manejo del archivo de la dependencia que asiste.

4. Manejo y tramite de los informes para la Division Interamericana.

5. Elaborar los manuales que el jefe superior inmediato cree para los

diferentes eventos que se realicen en el departamento a escala nacional.

6. Ayudar a tramitar la consecucién de las visas cuando las actividades del




departamento se lleven a cabo fuera del pais.

7. Elaboracién de agendas para diferentes eventos del departamento.

8. Ayudar en el manejo de los congresos nacionales o diplomados de
maestros.

9. Traducir materiales que sea necesario compartir o redistribuir en

cualquiera de los departamentos a su cargo.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacién

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL
EDUCACION :
Tecndloga o técnica en secretariado o areas afines. 10
CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus 10

funciones, Internet, word, excel, power point, entre otros.

EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en asistencia ejecutiva y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para
trabajar en equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:
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UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Min. Femenino, Min. Infantil y Siema

Nombre del Cargo: Departamental de Min. Femenino, Min. Infantil y Siema

Reporta a: Presidencia

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Planificar, asesorar y coordinar todas las actividades concernientes a su area de

labor, contribuyendo asi al logro de la visién, misién y objetivos de la organizacién.

ROLES ESPECIFICOS

—

. Liderazgo y asistencia espiritual en toda la organizacion.

Asistir a la presidencia de la Unién Colombiana en los departamentos
asignados.

Velar por los intereses de la Union Colombiana y la Divisién Interamericana.

. Planificar, asesorar y coordinar las actividades concernientes de los

departamentos asignados en todo el campo de la Union Colombiana.

Asistir y prestar servicio espiritual, intelectual, fisica y social a las damas, nifos
y personal que labora en estos departamentos en el campo de la Unién
Colombiana.




6. Orientar y coordinar las labores en lo concerniente al trabajo de los

departamentales y dirigentes en los campos, instituciones, iglesias,

pertenecientes a la Unién colombiana.

7. Presentar informes sobre la gestion realizada.

8. Asistir como director del Taller de Ayudas Didacticas en todas las actividades

que como tal debe realizar.

9. Todas las demas inherentes al cargo.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

1. Capacidad estratégica

. Trabajo en equipo

. Pensamiento sistémico

. Creatividad

. Aplicacién y transferencia de conocimiento

. Socializaciéon

. Planeacién y Control
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. Liderazgo

IDEAL

COMPETENCIAS TECNICAS

IDEAL

EDUCACION :

Licenciatura en Teologia y maestria en areas afines.

10

CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus

funciones.

10

EXPERIENCIA :
Se requiere ser pastor ordenado y tener experiencia como pastor de
distrito, iglesia, departamental, o administrador de campo local.

10




COMPETENCIAS HUMANAS

Sociabilidad, caracter, orientacion al logro, asertivo, capacidad de asumir riesgos,
recursivo, abierto, tolerancia a la presién, normatividad, liderazgo, capacidad

conciliadora, de analisis y sintesis.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Jovenes

Nombre del Cargo: Secretaria de Jovenes

Reporta a: Departamento de Jovenes

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Asistir a su superior inmediato en la realizacion de sus funciones y en el logro de la
vision, misién y objetivos de la organizacion, agilizando su gestién por medio del

soporte en el manejo de informacién, tiempo y recursos.

ROLES ESPECIFICOS

1. Asistencia ejecutiva del jefe inmediato.

2. Manejo de la correspondencia del departamento.

3. Manejo y tramite de los informes de los campos locales para la Division

Interamericana.

4. Transcribir los materiales para el desarrollo de los seminarios, conferencia.

5. Envio de materiales a los campos locales.

6. Solicitud de reservas y tiquetes aéreos.




7. Asistencia en la coordinacion de eventos y reuniones.

8. Demas labores que sean solicitadas por el superior inmediato.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacion

IDEAL

COMPETENCIAS TECNICAS

IDEAL

EDUCACION :

Tecnobloga o técnica en secretariado o areas afines.

10

CONOCIMIENTOS :

Manejo de programas necesarios para el desempefo de sus funciones,

Internet, word, excel, power point, entre otros.

10

EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en asistencia ejecutiva y afines.

10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para trabajar

en equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:







UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Mayordomia

Nombre del Cargo: Departamental de Mayordomia

Reporta a: Presidencia

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Planificar, asesorar y coordinar todas las actividades concernientes a su area de

labor, contribuyendo asi al logro de la visién, misién y objetivos de la organizacién.

ROLES ESPECIFICOS

1. El departamento de Mayordomia reconoce la necesidad de mantener un
programa permanente de capacitacion para dirigentes de mayordomia de la
iglesia local, zonal asociacién/mision en la Unién Colombiana dentro del

marco del reavivamiento y la reforma.

2. Capacitar en el area de la mayordomia en seminarios, congresos, cursos, etc.,

teniendo en cuenta el cumplimiento de la mision global en sus cinco aspectos:

a. Trabajar con un enfoque estratégico.

b. Testificar.

c. Promover la unidad entre dirigentes y laicos para que puedan trabajar
juntos en equipo.

d. Capacitar a la feligresia bajo el modelo del discipulado.




e. Utilizar sabiamente e incrementar los recursos financieros.

Instruir e inspirar al cuerpo ministerial y hermandad en el discipulado
financiero, desarrollando la confianza en la iglesia y el liderazgo.

Educar sobre el empleo sabio del tiempo, talentos, templo y tesoros.

Promover el Instituto Biblico de Mayordomia con sus diferentes

especialidades:

Teologia de la mayordomia.
Hermenéutica aplicada a la mayordomia.
Homilética aplicada a la mayordomia.
Historia de la benevolencia sistematica.
Mayordomia estratégica.

~ ® oo T p

Finanzas personales y familiares.

Plan anual.

Q

Promover la fidelidad en la devolucion de los diezmos y ofrendas en el

contexto de la adoracion.

Promover el plan de dadivosidad personal (60-20-20).

Promover las ofrendas especiales.

Evaluar los informes de diezmos y ofrendas de los campos y elaborar el

informe comparativo trimestral.




10.Elabora los temas para la semana de la mayordomia del primer semestre y

del mes de mayordomia del segundo semestre.

11.Preparar literatura alusiva a la mayordomia.

12.Proveer el material para los diez minutos misioneros correspondientes al

primer sabado de cada mes.

13. Preparar material para los grupos pequenos.

14.Incrementar el indice de participacién personal en diezmos y ofrendas.

15. Proveer material de mayordomia para consolidar a los nuevos creyentes.

16.Elaborar seminarios en CD sobre mayordomia.

17.Promover la mayordomia infantil y juvenil.

18.Promover el empleo y uso de los sobres de diezmos para nifios, adultos y

jovenes.

19.Banco de historias y sermones.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Capacidad estratégica

2. Trabajo en equipo

3. Pensamiento sistémico

4. Creatividad

5. Aplicacion y transferencia de conocimiento

6. Socializaciéon




7. Planeacion y Control

8. Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL
EDUCACION :
Licenciatura en Teologia y maestria en areas afines. 10

CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempefo de sus 10

funciones, Internet, entre otros.

EXPERIENCIA :
Se requiere ser pastor ordenado y tener experiencia como pastor de 10

distrito, iglesia, departamental, o administrador de campo local.

COMPETENCIAS HUMANAS

Sociabilidad, caracter, orientacion al logro, asertivo, capacidad de asumir riesgos,
recursivo, abierto, tolerancia a la presién, normatividad, liderazgo, capacidad
conciliadora, de andlisis y sintesis.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:
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PERFIL OCUPACIONAL

UNION COLOMBIANA
Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Comunicacion y Libertad Religiosa

Nombre del Cargo: Departamental de Comunicacion y Libertad Religiosa

Reporta a: Presidencia

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Planificar, asesorar y coordinar todas las actividades concernientes a su area de

labor, contribuyendo asi al logro de la visién, misién y objetivos de la organizacién.

ROLES ESPECIFICOS

1. Liderar en la unién Colombiana los proyectos y planes del Dpto. de

Comunicaciones.

2. Brindar apoyo a los feligreses que asi lo requieran en cuanto a la
constituciéon en lo referente a la Libertad de Culto.

3. Sera la persona encargada de velar por la imagen de la iglesia y de divulgar
comunicados oficiales de la Iglesia.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Capacidad estratégica

2. Trabajo en equipo

3. Pensamiento sistémico

4. Creatividad

5. Aplicacion y transferencia de conocimiento




6. Socializaciéon

7. Planeacion y Control

8. Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL
EDUCACION :
Licenciatura en Teologia, comunicacién o areas afines. 10

CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus 10

funciones, Internet, entre otros.

EXPERIENCIA :
Se requiere ser pastor ordenado y tener experiencia como pastor de 10
distrito, iglesia, departamental, o administrador de campo local.

COMPETENCIAS HUMANAS

Sociabilidad, caracter, orientacion al logro, asertivo, capacidad de asumir riesgos,
recursivo, abierto, tolerancia a la presién, normatividad, liderazgo, capacidad

conciliadora, de andlisis y sintesis.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:
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UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Comunicacion y Libertad Religiosa

Nombre del Cargo: Secretaria de Comunicacion y y Libertad Religiosa

Reporta a: Departamento de Comunicacion y Libertad Religiosa

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Asistir a su superior inmediato en la realizacion de sus funciones y en el logro de la
vision, mision y objetivos de la organizacién, agilizando su gestion por medio del

soporte en el manejo de informacién, tiempo y recursos.

ROLES ESPECIFICOS

1. Manejo de la correspondencia, fax y e-mail recibida en esa dependencia.
2. Atender llamadas y tomar mensajes cuando no se encuentre el superior
inmediato.

3. Otras funciones inherentes al cargo.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacion

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL

EDUCACION :

Tecndloga o técnica en secretariado o areas afines. 10




CONOCIMIENTOS :

Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus 10
funciones, Internet, word, excel, power point, entre otros.

EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en asistencia ejecutiva y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para

trabajar en equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:
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UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Actividades Laicas, Escuela Sabatica
y Min. Personal

Nombre del Cargo: Departamental de Actividades Laicas, Escuela Sabatica y

Ministerio Personal

Reporta a: Presidencia

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Planificar, asesorar y coordinar todas las actividades concernientes a su area de
labor, contribuyendo asi al logro de la vision, misidn y objetivos de la organizacion.

ROLES ESPECIFICOS

—

. Estructurar, proveer y apoyar el plan misionero de las iglesias en la Union
Colombiana.

2. Promover el plan de reclutamiento de la feligresia para participar en la

actividad misionera.
3. Realizar concilios de laicos y grupos pequefos para la capacitacién y
adiestramiento a escala de las asociaciones, misiones o distritos en compania

del director local.

4. Recibir, revisar y enviar a la Divisién Interamericana los informes de




actividades laicas de todos los campos.

5. Elaborar, disehar o conseguir materiales de trabajo para la hermandad,

promoverlos y proveerlos a los campos locales.

6. Analizar, adaptar y promover los planes, proyectos y materiales provistos por

las organizaciones superiores.

7. Promover el desarrollo del Ministerio de la bondad personificado en las
Dorcas y Buenos Samaritanos.

8. Promocionar videos y publicaciones misioneras.

9. Incentivar la capacitacion y clasificacion de las fuerzas laicas: predicadores,
testificadores, instructores biblicos y laicos.

10. Apoyar la promocién de la recoleccion anual que promueve ADRA.

11.Participar en el evangelismo publico preparado por la Secretaria Ministerial.

12. Movilizar las fuerzas laicas para que participen en el plan misionero anual.

13. Promover los nuevos planes misioneros como Un Millén en Accidn,

Sembrando Un Billén.

14.Buscar la consecucién de materiales audiovisuales que permitan la mejor

actividad del laico en el campo nacional.

15.Promover el plan general de la Escuela Sabatica de crecimiento, estudio y




fondos misioneros.

16.Promover el desarrollo de maestros de E.S. en la seccién de adultos.

17.Promover los blancos basicos de la E.S.: ganancia de almas, ofrendas

misioneras, estudio de la Biblia.

18. Recibir informes trimestrales de los campos locales y enviarlos a la Division.

19. Proporcionar materiales para el desarrollo del programa trimestral de E.S.

20.Promover una relacion de comparnerismo y amor de los miembros entre si y

hacia los amigos de la iglesia.

21.Conservar el sentido mundial de la misién de la Iglesia y la necesidad de

mantenerlo con las ofrendas y el compromiso personal.

22.Proveer sistemas de capacitacién para los maestros de la Escuela Sabatica.

23.Promocionar el libro anual de Programas de E. Sabatica.

24. Impulsar la proyeccién de la E.S. hacia la comunidad a través de los grupos

pequenos.

25.Animar a las iglesias y grupos pequefios para adquirir los materiales de la E.
S. (Tarjetas de registro, etc) y animarles a cumplir sus compromisos con las

editoriales.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Capacidad estratégica




. Trabajo en equipo

. Pensamiento sistémico

. Creatividad

. Aplicacién y transferencia de conocimiento

. Socializacién

. Planeacién y Control
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. Liderazgo

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL

EDUCACION :

Licenciatura en Teologia, o maestria en areas afines. 10

CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempefio de sus 10

funciones, Internet, entre otros.

EXPERIENCIA :
Se requiere ser pastor ordenado y tener experiencia como pastor de 10
distrito, iglesia, departamental, o administrador de campo local.

COMPETENCIAS HUMANAS

Sociabilidad, caracter, orientacion al logro, asertivo, capacidad de asumir riesgos,
recursivo, abierto, tolerancia a la presién, normatividad, liderazgo, capacidad

conciliadora, de andlisis y sintesis.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO




ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:
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Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Departamento de Actividades Laicas, Escuela Sabatica y
Min. Personal

Nombre del Cargo: Secretaria de Actividades Laicas, Escuela Sabatica y Min. Personal

Reporta a: Departamento de Actividades Laicas, Escuela Sabatica y Min. Personal

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Asistir a su superior inmediato en la realizacién de sus funciones y en el logro de la
visién, misién y objetivos de la organizacién, agilizando su gestién por medio del soporte

en el manejo de informacidn, tiempo y recursos.

ROLES ESPECIFICOS

1. Asistir la accidn ejecutiva del superior inmediato en la Unién Colombiana.

2. Manejar la correspondencia del departamento que asiste.

3. Manejo del archivo de la dependencia que asiste.

4. Manejo y tramite de los informes trimestrales para la Divisién Interamericana.

5. Elaborar los manuales que el jefe superior inmediato cree para los diferentes

eventos que se realicen en el departamento a escala nacional.




6. Ayudar a tramitar la consecucion de las visas cuando las actividades del
departamento se lleven a cabo fuera del pais.

7. Elaboracién de agendas para diferentes eventos del departamento.

8. Cuando se requiera, enviar pedidos de cualquiera de los departamentos, a los
diferentes campos locales de la Unién Colombiana.

9. Mantener la bodega en estado Optimo de presentacién y especialmente las

secciones a su cargo.

10.Encargarse de la basqueda de cotizaciones para proveer materiales de excelente

calidad a los mejores precios.

11.Consignar en caja el producto de las ventas de materiales.

12.Manejo de los congresos nacionales y eventos de laicos, y dorcas.

13.Manejo de inventario y facturacién de los materiales Laicos, E.S.

14. Traducir materiales que sea necesario compartir o redistribuir en cualquiera de los

departamentos a su cargo.

15.Colaborar con la asistencia a la recepcion los dias festivos religiosos.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico




3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacion

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL
EDUCACION :
Tecndloga o técnica en secretariado o areas afines. 10
CONOCIMIENTOS :
Manejo de programas necesarios para el desempeno de sus funciones, 10
Internet, word, excel, power point, entre otros.
EXPERIENCIA :
Se requiere tener experiencia en asistencia ejecutiva y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para trabajar en

equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: TESORERIA

Nombre del Cargo: Mensajero

Reporta a: Caja

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Asistir a su superior inmediato en la realizacién de sus funciones y en el logro de la

visién, mision y objetivos de la organizacién, agilizando su gestion por medio del soporte

en el manejo de informacidn, tiempo y recursos.

ROLES ESPECIFICOS

Realizar todos los pagos que estén debidamente autorizados.

Realizar consignaciones en efectivo o en cheque debidamente autorizados y
reportarlos diariamente con el sello de recibido por parte del banco.

Realizar compras que estén debidamente autorizadas.

Revisar dos veces en la semana los apartados 14140 y 609 y reportar todo lo
recibido a Caja.

Reportar diariamente los gastos de transporte y gastos de dinero que se hayan
hecho durante el dia a quien maneja la caja menor.

Tener siempre la disponibilidad para realizar diferentes actividades en la oficina
(zunchar cajas, mover cajas entre otros).

Realizar diligencias de documentacion delicada.




e Autenticaciones debidamente autorizadas.

COMPETENCIAS CORPORATIVAS IDEAL

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacion

COMPETENCIAS TECNICAS IDEAL
EDUCACION :
Estudiante Universitario. 10
CONOCIMIENTOS :
Debe conocer el area metropolitana de la ciudad. 10
EXPERIENCIA :
10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para trabajar en
equipo, espiritu servidor, eficaz, leal, honestidad.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :
Ninguno

EXPECTATIVAS DEL CARGO:

Se espera transparencia en el manejo de efectivo y de informacién.




UNION COLOMBIANA PERFIL OCUPACIONAL

Seccional Sur

DATOS GENERALES

Nombre del Departamento: Auditoria Interna

Nombre del Cargo: Auditor Interno

Reporta a: Junta Directiva

Fecha : Marzo de 2009

ROL BASICO

Realizar una eficiente y oportuna auditoria interna sobre todo de los estados financieros
que permita dar seguridad y confiabilidad a todos los donantes de la Union Colombiana y
entes relacionados sobre el buen uso y manejo de los recursos financieros, de tal manera
qgue se puedan tomar de decisiones asertivas y a tiempo, contribuyendo asi al logro de la

visién, misién, y objetivos de la organizacion.

ROLES ESPECIFICOS

1. Revisién anual de los estados financieros de la Unién y de las distintas
sucursales o instituciones que conforman la Iglesia Adventista en todo el
pais.

2. Revision y evaluacion del control interno de la Unidn y de las distintas
sucursales o instituciones que conforman la Iglesia Adventista en todo el
pais.

3. Rendir informes y recomendaciones sobre las revisiones a los estados
financieros ante las juntas directivas y congresos convocados, con el fin de
dar seguridad a los donantes representados en los congresos, sobre el uso

de los recursos.




4. Revision de actas de las diferentes juntas y revisibn y ejecucion de
decisiones financieras, acorde a lo votado en las juntas.

Revisién de hojas de vida.

Revisién de escrituras de las propiedades.

Revisién de demandas laborares y civiles.

Cumplimiento de los pagos de némina de acuerdo a lo presupuestado.

© © N o o

Otras funciones inherentes a la responsabilidad asignada.

FUNCIONES SUGERIDAS ADICIONALES A LAS ANTERIORES:
e Otras funciones especificas no generales concernientes al cargo, pero que
cumplan o sean requeridas solo por las juntas directivas de las empresas
auditadas.

e Funcidén Aclaratoria: Aquellos asuntos concernientes a tramites o disposiciones o
requerimientos legales y tributarios, seran atendidas por el Revisor Fiscal y/o
Contador Publico de cada empresa o se contratara el servicio de auditoria externo

de alguna firma autorizada, previa autorizacion de las juntas directivas.

IDEAL

1. Trabajo en equipo

2. Pensamiento sistémico

3. Creatividad

4. Aplicacion y transferencia de conocimiento

5. Socializacién

COMPETENCIAS TECNICAS

EDUCACION : IDEAL
Estudiante de Contaduria Publica, Contaduria publica, administrador de

empresas o areas afines.




CONOCIMIENTOS :

Manejo de programas necesarios para el desemperio de sus funciones, 10
Internet, word, excel, entre otros.

EXPERIENCIA :

Se requiere tener experiencia en gestion contable, financiera y afines. 10

COMPETENCIAS HUMANAS

Espiritu innovador, eficiencia, efectividad, sociable, capacidad necesaria para trabajar en

equipo, espiritu servidor, eficaz, leal.

OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

ENTRENAMIENTO :

EXPECTATIVAS DEL CARGO:




8.5 MANUAL DE CONTROL INTERNO - AREA DE TESORERIA
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UNION COLOMBIANA Cargo: Tesorero

Seccional Sur

1. Es la persona que tiene la principal y segunda clave para autorizacion de
transferencias electrénicas, dicha clave es Unica y no debe ser compartida
con ningun otro funcionario de la organizacion ni fuera de ella, salvo con
alguno de los otros dos administradores.

2. Autoriza por escrito a la Cajera los cheques y pagos que deben realizarse,
en caso de su ausencia lo hara el contador.

3. El Tesorero es la Unica persona que tiene la clave de administrador para el
programa de contabilidad HELISA.

4. Es la uUnica persona que autoriza compras para la Unién Colombiana,
previa consulta con alguno de los otros dos administradores y
dependiendo del monto, se debe tomar un voto administrativo y/o directivo.

5. Aunque tiene la clave de administrador del programa de contabilidad no
debe registrar operaciones, pero si debe revisar lo digitado por el personal
del area financiera.

6. El Tesorero es quien revisa la nébmina y da la autorizacién para la
consignacion de la misma.

7. El Tesorero es quien autoriza la salida de dinero para cumplir con la
planeacion estratégica.




UNION COLOMBIANA Cargo: Contador

Seccional Sur

Esta persona tendra un perfil definido en el programa de contabilidad
HELISA para registrar, consultar e imprimir, pero no para modificar o
eliminar documentos o transacciones, de existir esto ultimo, se lo notificara
al Tesorero y él con su clave hara la correccién debida.

. Tiene una clave de acceso a la banca virtual para montar las
transferencias pero no podrda aprobar ninguna de las mismas, esta
aprobacion la hace el Tesorero.

No debe firmar cheques, velara por que los mismos lleven las dos firmas
para cualquier monto.

No debe recibir efectivo.

La informacién financiera a la que tiene acceso sélo debe ser compartida
con el Tesorero o con los administradores.

No debe hacer conciliaciones bancarias ni con las seccionales.

Debe proveer los estados financieros que la administracién le requiera en
las fechas programadas.

Es la persona responsable de los seguros Yy de todo lo que ello implica

(afiliaciones, reclamos, entre otros).




UNION COLOMBIANA Cargo: Cajera /o

Seccional Sur

Esta persona tiene acceso al programa de Contabilidad que solo le permite
consultar, digitar cheques, recibos de caja e imprimirlos.

Esta persona no debe manejar caja menor.

No tiene acceso a la banca virtual.

Para elaborar un pago o un cheque debe tener la debida autorizacion del
Tesorero y en su ausencia autorizacion del Contador.

Debe llevar una planilla de control del efectivo que entrega al mensajero/a
que al final del dia debe conciliar con las colillas de consignacion recibidas
debidamente selladas por el banco.

No debe realizar conciliaciones bancarias.

No debe firmar cheques y los cheques para cualquier monto deben llevar
dos firmas.

Es imprescindible que cada vez que reciba dinero debe inmediatamente
elaborar un recibo oficial y darle una copia a la persona que entrego el
dinero.

Las compras que autorice al mensajero/a deben estar autorizadas por el
Tesorero.




UNION COLOMBIANA Cargo: Mensajero/a
Seccional Sur

. No debe llevar al banco en efectivo para consignar un valor mayor a
$3.500.000.00 en un dia.

. En caso de acceder a cambiar cheques personales lo hara bajo
responsabilidad del duefio del cheque.

3. Diariamente debera hacer cuadre del dinero que se le da para transporte.

4. Debe entregar todos los dias al final del dia a la Cajera o Cajero las colillas

de consignacién realizadas.
. Las compras que haga deben ser debidamente autorizadas por su
superior.

. No debe tener ningun tipo de acceso al programa de contabilidad.




8.6 FORMATO DE AUTORIZACIONES PARA CHEQUES

UNION COLOMBIANA SECCIONAL SUR
BOGOTAD.C.
AUTORIZACION DE CHEQUE

A NOMBRE DE:

Fecha:

Concepto

DB cuenta

Valor del cheque

V.B. TESORERO




8.7 FORMATO AUTORIZACIONES PARA TRANSFERENCIAS BANCARIAS A
TRAVES DE LA BANCA VIRTUAL

UNION COLOMBIANA SECCIONAL SUR
BOGOTAD.C.
AUTORIZACION TRANSFERENCIA ELECTRONICA

A NOMBRE DE:

Fecha:

Concepto

DB cuenta

Valor de la

Transferencia

V.B. TESORERO




