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DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA “CO-
WORKING BOGOTA”

INFORME DE DIAGNOSTICO - ANALISIS PESTEL

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que naci6 en el afio 2018
en el barrio Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C. brinda una nueva forma
de hacer negocios a través del arrendamiento de espacios de trabajo creativos
para que profesionales, trabajadores independientes, emprendedores y
pymes puedan compartir ideas, conocimientos, experiencias y asi crear redes
de contacto o Networking.

2. DESCRIPCION

El analisis PESTEL es un instrumento de planeacion estratégica, que examina
el medio en que se mueve la organizacion por medio del analisis de entorno
desde seis perspectivas, incluye las fuerzas, los eventos y tendencias con los
cuales “Co-Working Bogota” interactua.

3. METODOLOGIA

Se realiza la recoleccion de la informacion para analisis de las siguientes
fuentes:

» Se compone un equipo de trabajo con conocimiento de la empresa, en
una sesion autorizada por el Sponsor.

» Se define el entorno empresarial a través de los seis factores externos
(F. Politico, F. Econoémico, F. Social, F. Tecnolégico, F. Ambiental y por
ultimo el F. Legal.

» Se registra en la Matriz PESTEL, la recopilacion de los diferentes
hallazgos y se determina en consenso el tipo de impacto positivo o
negativo, dentro de una escala de: MUY BAJO, BAJO, MEDIO, ALTO, MUY
ALTO. Entendiéndose impacto como las consecuencias que afectan la
estrategia corporativa.

» Se procede con el analisis detallado por factor.
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Politicos

Econémicos

Sociales

Factores
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MATRIZ PESTEL

Aspectos del entorno

Constante cambio en materia de politica
tributaria, podria desestabilizar el negocio dada la
alta tributacién al estado.

IMPACTO EN LA EMPRESA

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA “CO-
WORKING BOGOTA”

Muy
bajo

Bajo

Medio

Muy

Alto Alto

Inestabilidad politica que afecta al inversionista
por el inconformismo general de la sociedad con
el actual gobierno.

Leyes laborales proteccionistas.

Beneficios tributarios a las empresas de economia
naranja.

Programas de apoyo al emprendedor, fomenta la
apertura de nuevas empresas y nichos de
mercado.

Total factores politicos
Tasa de interés con tendencia al alza.

Incremento del desempleo durante el tltimo afio.

Alto riesgo de vandalismo durante las jornadas de
protesta que se podrian repetir.

Propuestas por parte del gobierno de reformas
laboral y pensional altamente lesivas para los
trabajadores.

El incremento de la tendencia de las
criptomonedas acelera un nuevo rumbo de la
economia.

Se impone el modelo de negocio Low Cost.

Total factores economicos

Incremento de la inseguridad por la llegada de
migrantes venezolanos.

Frecuentes convocatorias a movilizaciones

sociales en protesta a las medidas del gobierno 1
nacional.
Desconocimiento del concepto Co-Working en el 1

pais.

Cambio de habito y de comportamiento
generacional, desafiando las tradicionales fuentes
de ingresos que lideraron por décadas.
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Tecnoloégicos

Ambientales

Legales
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DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA “CO-

WORKING BOGOTA”

Problemas de movilidad en la ciudad, limita el
desplazamiento a los centros empresariales y de
negocios.

Aumento de la media educativa, indica que el
colombiano promedio tiene una mayor educacion,
estd mas preparado con competencias de talla
internacional.

Total factores sociales

parte de los operadores.
Total factores tecnoldgicos ‘

Normatividad que requiere la instalacion de
puntos ecoldgicos para reciclaje.

El acceso a nuevas tecnologias. 1
Desarrollo de nuevos negocios. 1
Alta calidad de los desarrolladores de software 1
colombianos.

Alto riesgo de secuestro de la informacion por

parte bandas criminales.

Fallas en el servicio de internet. 1
Demoras en el servicio de soporte técnico por 1

Iniciativas de responsabilidad empresarial
enfocadas a la sostenibilidad ambiental.

Alianzas estratégicas para el alquiler de bicicletas
como medio de transporte urbano.

Contaminaciéon ambiental por la mala disposicion
de los residuos por parte de algunos residentes
del sector.

Aglomeracion de plagas de roedores e insectos.

Total factores ambientales

Asesores legales que permiten blindar el negocio
a través de clausulas en el contrato de servicios.

Centros de conciliacién como la CAmara de
Comercio que ayudan a dirimir las controversias
con clientes o proveedores.

En la legislacion colombiana no esta conceptuado
el contrato de servicios de COWORKING.

Demorados y costosos tramites legales.

El sistema judicial colombiano esta colapsado por
la gran cantidad de procesos que atienden.

Total factores legales
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5. ANALISIS CUALITATIVO

5.1. Factores Economicos:

El gobierno colombiano ha creado medidas y leyes para apoyo de la creacion
de nuevas empresas, siendo esto una excelente oportunidad por los beneficios
he implicaciones que conlleva éste aspecto politico. Lo que busca es incentivar
a las pequenas y medianas empresas, que generan empleo y benefician a la
economia. En la Red Nacional de emprendimiento, se encuentran empresas
como el SENA, Departamento Nacional de Planeacidn, Colciencias, entre otras,
las cuales permitiran el apoyo a emprendedores.

Respecto a la politica fiscal, el pais pasa por un momento dindmico, donde una
nueva reforma tributaria - Ley de crecimiento- hace replantear a las empresas
el proceso productivo para alinearse con las exigencias contables y
presupuestales.

5.2. Factores Economicos:

Colombia fue uno de los paises que mas creci6 en la regiéon, aunque hasta el
momento eso no se ha visto reflejado. La informalidad y el desempleo son
unos de los mayores desafios que enfrenta la economia del pais.

A pesar del crecimiento, las tasas de interés presentan una tendencia al alza,
dada la campana agresiva que adelantan las entidades bancarias, la compra
de cartera de forma agil es la estrategia mas usada, que bien planteada puede
dejar de ser un punto negativo para convertirse en una oportunidad y
reorganizar las finanzas del negocio.

Por otro lado, el modelo de negocio Low Cost continua en tendencia,
presentando una gran oportunidad a la fuerza comercial de “Co Working
Bogotd”, para el desarrollo de estrategias que potencialicen el uso del espacio
colaborativo.

Pagina 6 de 12



UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA “CO-
WORKING BOGOTA”

5.3. Factores Sociales:

Después de la universidad, los jovenes salen a explorar el mundo laboral. Sin
embargo, antes de tener un trabajo una parte significativa de estos jovenes
cuentan con expectativas muy diferentes a como era anteriormente.

Estas nuevas generaciones no quieren trabajar durante décadas en la empresa
donde inician. Las generaciones estan en cambio constante y cada vez son
menos los que quieren un sueldo seguro, estos cambios representan una
amenaza para las empresas tradicionales, siendo un reto importante poder
conservar el talento humano.

La autonomia y flexibilidad se esta convirtiendo en tendencia, siendo esto un
factor de gran relevancia debido a los cambios en la forma de trabajar y en las
ganas de buscar algo diferente, por lo que surgen los emprendimientos que
llevan gran ambicion y potencial, hechos que representan una oportunidad
para el “Co - Working Bogota”, el cual es un espacio que se acopla a estas
necesidades laborales actuales y permite crear sinergias beneficiosas.

5.4. Factores tecnologicos:

El desarrollo tecnolégico ha permitido grandes avances en diversos campos,
en la actual era digital el mundo esta conectado y los datos estan al alcance.
Dicha facilidad también ha permitido que bandas criminales secuestren la
informacién de empresas a cambio del pago en criptomonedas como el
bitcoin. Para el COWORKING esto implica un alto riesgo operativo dado que
en Colombia los operadores de servicios de internet no brindan un antivirus
capaz de enfrentar esta amenaza.

Cada dia nuevas soluciones como el blockchain, big data y machine learning

entre otras permiten a las empresas transformar sus procesos, maximizando
recursos y agregando valor al negocio.
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5.5. Factores ambientales:

La normatividad ambiental que establece el reciclaje desde la fuente en
puntos ecoldgicos para la disposicidn de recursos organicos, plasticos y papel.
El buen uso de los recursos como iniciativa para el manejo sostenible en
establecimientos de comercio promueve el desarrollo de buenos habitos de
consumo de la comunidad.

5.6. Factores legales:

En Colombia el contrato de servicios de COWORKING no se encuentra
conceptuado por la legislacidn, lo cual no significa que dicho contrato sea
ilegal o improcedente. Existen en Colombia contratos tipicos y atipicos,
sefialando al contrato en mencién, como un contrato atipico o innominado, ya
que carece de regulacion legal particular, y las partes son comunmente
llamadas, Coworking (Sociedad que presta los servicios) y Coworkers
(Usuarios o socios que hacen uso de los servicios ofrecidos).

Sin embargo, es la autonomia de la voluntad de las partes que permite pactar
un contrato diferente a lo ya estipulado por ley siempre y cuando estas no
sean contrarias a las normas que regulan los negocios juridicos.

Al no tener una legislacion particular el COWORKING se rige bajo la ley 820
de arrendamientos de inmuebles, que fija los criterios que deben servir de
base para regular los contratos de arrendamiento de los inmuebles. Sin
embargo, esta ley no brinda suficiente seguridad para el arrendador
(Coworking) ya que ante el incumplimiento del contrato por parte del
arrendatario (Coworkers) deben surtirse una serie de tramites legales,
empezando por la etapa de conciliacion antes de interponer la demanda. Esta
diligencia de conciliacion puede llegar a demorarse entre 2 a 3 meses en la
que se establecen unos acuerdos con un término para su respectivo
cumplimiento, si el arrendatario incumple lo acordado en la conciliacion no se
genera ningun tipo de sancidn simplemente se da traslado a la demanda.

Asi las cosas, se hace necesario establecer en el contrato de servicios de
COWORKING todas las clausulas adicionales que se requieran para dar la
mayor claridad sin presumir nada y estableciendo las respectivas garantias
para las partes.
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6. ANALISIS CUANTITATIVO

6.1. Matriz de impacto
Factor Muy bajo Bajo Medio Alto Muy Alto | Total | %
Politicos 1 1 2 0 1 5 15%
Econ6micos 2 1 1 2 0 6 18%
Sociales 0 2 2 1 1 6 18%
Tecnologicos 0 0 1 4 1 6 18%
Ambientales 0 3 2 0 0 5 15%
Legales 0 0 0 3 2 5 15%
Total 3 7 8 10 5 33
% 9% 21% 24% 30% 15%

Se identificaron en total 33 aspectos del entorno en el que se desarrolla la
empresa “Co-Working Bogota”, siendo los factores econémicos, sociales y
tecnologicos los de mayor cantidad, al tener cada uno 6 aspectos, un 18% de
participacion individual del total general y una participacion conjunta del
55% del total general.

De acuerdo con la escala de medicion hay 10 aspectos que representan un alto
impacto para la empresa, estos corresponden al 30% del total general.

Factores econémicos

El primero es la “Tasa de interés con tendencia al alza”, esto genera un
incremento en los intereses que la empresa paga a las entidades financieras
por créditos para financiar su operacion. Actualmente las tasas de interés en
Colombia para capital de trabajo o inversion estan entre el 11,88% y 13,49%
Efectivo anual con un plazo entre 31 y 365 dias. Se espera un incremento del
1,3% al 1,7% durante el afio 2020.

El segundo aspecto econdémico con alto impacto en la empresa es “Se impone
el modelo de negocio Low Cost” el cual consiste en ofrecer un producto o
servicio a un precio competitivo, gracias a la reduccion de costos. Es decir, se
elimina cualquier extra incluido en el producto o servicio, enfocandose en
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cumplir con su funcion especifica. Actualmente, en el pais los negocios de low
cost como Tostao, Smart Fit, Stark Gym, Viva Colombia, Ara, Justo y bueno,
entre otros, vienen en aumento y se han configurado como una excelente
opcion de inversion. De hecho, de acuerdo con Fenalco, entre el 2014 y finales
de 2017 las participaciones de las tiendas de bajo costo en el mercado pasaron
de un 2% al 6%. No cabe duda que este nicho de mercado va en ascenso.

Factores sociales

El aumento de la media educativa, indica que el colombiano promedio tiene
una mayor educacién, esta mas preparado con competencias de talla
internacional. El 75% de los clientes de “Co-Working Bogotd” son
profesionales independientes, con formacién en pregrado y algunos con
postgrado, gran parte de ellos domina un segundo idioma y ha estado o busca
adquirir experiencia profesional en el exterior.

Factores tecnologicos

Encontramos dos aspectos positivos y dos negativos, los primeros son “El
acceso a nuevas tecnologias” y el “Desarrollo de nuevos negocios”. Un Co-
Working a diferencia de una inmobiliaria no solo arrienda un inmueble para
que el cliente lo utilice durante un tiempo, pague un canon de arrendamiento
y lo devuelva en el mismo estado en el que se le entrego. En el Co-Working hay
una interaccion permanente con los clientes, esto permite generar redes de
contactos “Networking” para el desarrollo de nuevos negocios que pueden ir
desde comercio, servicios, consultorias, disefio, arquitectura, tecnologia, etc.
Tener al alcance todo ese conocimiento le brinda una gran oportunidad al
negocio para mejorar sus procesos y agregar valor al servicio, mediante
nuevas soluciones como blockchain, big data y machine learning.

Entre los aspectos negativos estan “Fallas en el servicio de internet” y
“Demoras en el servicio de soporte técnico por parte de los operadores”
debido a que son tantas las personas y organizaciones que utilizan el servicio
de internet que los operadores simplemente no dan abasto para atender todas
las solicitudes que reciben a diario, Bogota D.C. tiene mas de 8 millones de
habitantes y cuenta con una cobertura de servicio de mas del 80%.
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Factores legales

Encontramos un aspecto positivo y dos negativos que pueden tener un alto
impacto en la empresa, el primero es “Centros de conciliacion como la CAmara
de Comercio que ayudan a dirimir las controversias con clientes o
proveedores”. En algin momento se pueden llegar a presentar ciertas
diferencias, ya sea por un incumplimiento de pago, dafios, abuso de confianza,
etc. Antes de tener que iniciar un proceso legal hay un medio que permite
solucionar de manera rapida dichas diferencias mediante la conciliacion,
ahorrando tiempo y dinero que la empresa necesita para continuar
desarrollando su objeto social.

Frente a los aspectos negativos tenemos “Demorados y costosos tramites
legales”, si agotado el proceso de conciliacion mencionada en el parrafo
anterior no se solucionan las diferencias el camino que quedaria seria iniciar
formalmente la demanda ante un juez, lo cual implica contratar un abogado(s)
para que represente a la empresa y defienda sus intereses. Normalmente los
honorarios son costosos, casi siempre una parte se debe pagar por adelantado
para poder empezar, luego durante el curso de avance del proceso (1 afio en
el mejor de los casos) se va pagando el resto. También se puede convenir el
pago al final mas una prima de éxito, de cualquier manera, hay que pagarlo y
es dinero que no se recupera.

Y Finalmente el altimo aspecto negativo que puede afectar a la empresa es “El
sistema judicial colombiano esta colapsado por la gran cantidad de procesos
que atienden” esto también se relaciona con los puntos mencionados
anteriormente y termina siendo el peor escenario para la empresa, ya que al
tener que verse involucrada en un proceso judicial entraria a la larga lista de
espera de demandantes o demandados que esperan durante afios a que un
juez les solucione su situacién judicial. Diariamente se radican cientos de
nuevos procesos en los juzgados del pais, el personal a cargo es insuficiente
para atenderlos, la fiscalia, 1a policia y demas entidades tampoco pueden.
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INFORME DE DIAGNOSTICO - MATRIZ DOFA

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que nacié en el afio 2018
en el barrio Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C. brinda una nueva forma
de hacer negocios a través del arrendamiento de espacios de trabajo creativos
para que profesionales, trabajadores independientes, emprendedores y
pymes puedan compartir ideas, conocimientos, experiencias y asi crear redes
de contacto o Networking.

2. DESCRIPCION

La matriz DOFA, esta disefiada para ayudar a encontrar el mejor acoplamiento
entre las tendencias del entorno, (oportunidades - amenazas) y las
capacidades internas, (fortalezas - debilidades) de la empresa y asi
determinar si la empresa esta en capacidad para desempefiarse en el medio.

El analisis de la matriz permitira a “Co-Working Bogota” formular estrategias
para aprovechar sus fortalezas, prevenir el efecto de sus debilidades, utilizar
sus oportunidades y anticiparse al efecto de sus amenazas

3. METODOLOGIA

Se realiza la recoleccion de la informacion para analisis asi:

Se realiza una selecciéon de informaciéon contable, financiera y comercial
proporcionada por la empresa, como: Balances financieros 2019, auxiliares

contables, carpeta fisica con documentos de egresos e ingresos mensuales.

En la misma sesién de equipo realizada para recopilar datos para el Analisis
PESTEL, se recoge informacion para trabajar la matriz DOFA.
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Se analizan los factores clave de mas alto impacto en relacién con el proyecto
relacionando oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades. (Matriz
DOFA)

Posteriormente se cruzan resultados cémo convertir una amenaza en
oportunidad, como aprovechar una fortaleza, cdmo anticipar el efecto de una
amenaza y prevenir el efecto de una debilidad.

Con este andlisis originard un primer acercamiento a la formulacién de
estrategias para la empresa.

FACTORES EXTERNOS
MATRIZ DOFA AMENAZAS (- # OPORTUNIDADES ()
Diagnosticoy desarrollo de estrategias 1 1
Proyecto "Disedio & implementacion de 2 2
un modelo organizacional parala 3 3
4 4
Cruce Estrategias de supervivencia Cruce|  Estrategias de reorientacion
ol 1-8
&2 2-7 2-6
=
z(3 3-8 3-
‘é ORTALEZA Cruce Estrategias defensivas Cruce Estrategias ofensivas
8 1 1-1 1-4
<2 2-5 10
'8
3 42 4-3

Fuente: Elaboracion Propia

4. MATRIZ DOFA
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FACTORES EXTERNOS

4. MATRIZ DOFA

AMENAZAS (-)

OPORTUNIDADES (+)

Aumento de la oferta de espacios de Co-working en la

Diferentes programas del gobierno que permiten

los comerciales, por lo tanto la utilidad se ve afectada.

Diagnostico y desarrollo de estrategias ) 1 o
ciudad. el crecimiento y desarrollo de las pymes.
I . .. Desconocimiento en el manejo del sistema de gestiony 5 Alianzas estrategicas con diferentes grupos
ProyeCto Disefio e |mpleme“tacmn de un modelo seguridad en el trabajo para este tipo de negocio. economicos.
organizacional para la empresa Co-Working Bogoté" La informacidn de los clientes es susceptible de ser hackeada 3 Inversionistas interesados en participar en la
atraves de las redes de internet. marca.
Se podrian llegar a presentar perdidas de objetos personales 4 Redes de Networking para desarrollo de nuevos
de los clientes. negocios.
. . . . Beneficios tributarios para empresas de
El uso indebido del Co-working para acciones fraudulentas. 5 X X
economia naranja.
Pocas herramientas juridicas para el servicio de . )
i ) P 6 |Transformacion digital revolucion 4.0
arrendamiento.
Cambios en materia de politicas laborales y tributarias 2 Aumento de la demanda de metros cuadrados de
generan una incremento en los costos y gastos. oficinas bajo el esquema de Co-working.
Cambios en habitos de consumo y comportamiento del 8 Incremento de la inversion extranjera en capital y
mercado. talento humano.
# DEBILIDADES (-) Cruce Estrategias de supervivencia Cruce Estrategias de reorientacion
Se elabora un presupueso que contempla cada uno de los costos y Asignar un responsable y generar un control de presupuesto
gastos mensuales, sin embargo no hay un responsable del 1- 8 |mensual que permita identificar la variacién de los ingresos y
seguimiento. los egresos.
No hay orden ni claridad en la gestién documental: Desarrollar un plan de procesos acorde con el objeto social .
R . X o Minimizar el uso de papel a traves de
Faltan soportes contables como conciliaciones de caja y bancos, no 2-7 [de laempresa, teniendo en cuenta la legislacion vigente que | 2-6 L )
- . . . . . . aplicaciones tecnologicas.
hay trazabilidad de la entrega de efectivo de un funcionario a otro. aplica para este tipo de negocios.
Altos costos y gastos fijos muy altos que sobrepasan el flujo de caja Asignar un responsable y generar un control de presupuesto , )
i X yg. ; v 4 i . ! ! & P . Ve . o, P K P Mejorar la participacién en el mercado por medio
disponible, teniendo que depender de una empresa aliada para 3-8 |mensual que permita identificar la variacion de los ingresosy | 3-2 ; K
L de alianzas estrategicas.
pagar las obligaciones. los egresos.
Implementar un manual de procesos y funciones que permita
Falta de claridad en las funciones y el perfil a contratar. 4 p . i P ¥ quep
definir el perfil a contratar.
Los salarios estan muy altos para la experciencia y formacion de 5.7 Implementar un manual de procesos, funciones que permita
algunos empleados. definir el perfil a contratar y su escala salarial.
» Agregar lineas de negocios de economia naranja
X . Proyectar los costos y gastos de la operacién mensual para X . . K
Los ingresos no logran cubrir los costos y gastos, no se alcanza el ) . para aplicar a los beneficios tributarios y
. ~ . ., 8- 1 |que el equipo comercial tenga clara cual es lametaa 8-5 K
punto de equilibrio despues de un afio y medio de operacion. alcanzar programas de desarrollo ofrecidos por el
) gobierno.
Descuentos comerciales que superan el 40% y alta concentracion de n X Desarrollar una plantilla para la liquidacion de
E . . o 9 |Elaborar una politica de descuentos comerciales 9-6 P . P 4
la cartera de mas del 60% en dos clientes. descuentos comerciales.
No hay un analisis que determine el % de la comision que se paga a 10 10 Desarrollar una plantilla para la liquidacion de

comisiones comerciales.

Continua...
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servicio de back office (Correspondencia, recepcidn y papeleria).

queden registrados en los diagramas de procesos.

EL BOSQUE
DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA “CO-WORKING BOGOTA”
FACTORES EXTERNOS
4. MATRIZ DOFA AMENAZAS (-) OPORTUNIDADES (+)
. . . Aumento de |a oferta de espacios de Co-working en la Diferentes programas del gobierno que permiten
Diagnostico y desarrollo de estrategias ) 1 o 1
ciudad. el crecimiento y desarrollo de las pymes.
R ) .. Desconocimiento en el manejo del sistema de gestiony 5 Alianzas estrategicas con diferentes grupos 5
Pmyecto Diseno e |mplementac|on de un modelo seguridad en el trabajo para este tipo de negocio. economicos.
organizacional para la empresa Co-Working Bogoté" La informacion de los clientes es susceptible de ser hackeada 3 Inversionistas interesados en participar en la 3
atraves de las redes de internet. marca.
Se podrian llegar a presentar perdidas de objetos personales 4 Redes de Networking para desarrollo de nuevos A
de los clientes. negocios.
Beneficios tributarios para empresas de
El uso indebido del Co-working para acciones fraudulentas. 5 . . . i 5
economia naranja.
Pocas herramientas juridicas para el servicio de o .,
) 6 |Transformacion digital revolucion 4.0 6
arrendamiento.
Cambios en materia de politicas laborales y tributarias 2 Aumento de la demanda de metros cuadrados de 7
generan una incremento en los costos y gastos. oficinas bajo el esquema de Co-working.
Cambios en habitos de consumo y comportamiento del 8 Incremento de la inversion extranjera en capital y 8
mercado. talento humano.
# FORTALEZAS (+) Cruce Estrategias defensivas Cruce Estrategias ofensivas
Incorporar nuevos servicios que le agreguen valor al cliente Crear redes de Networking con contenido digital
1 [Negocio disruptivo con una propuesta diferencial en el mercado. 1-11, P . g . gres 1-4 . & ] §
diferenciandonos de la competencia. para nuestra comunidad de Co-working.
Por la suceptibilidad que tiene el espacio de ser usado ) o,
. . . L . . . . . Realizar eventos de activacion de marca con
Ambiente creativo bajo un disefio innovador, comodo, con espacios indebidamente los usuarios deberian firmar un contrato de L, . o . .
2 . . . 2-5| . o, . . . 2 -2 |difusién masiva e invitados especiales. Ejm:
para emprendedores y trabajadores independientes. vinculacion donde se especifique su actividad economicay el ) )
. ] Emisoras radiales.
trabajo que se desarrollara dentro del Co-working.
3 Cuanta con 3 sucursales a nivel nacional en donde los clientes 4.2 Implementar un sistema de gestién y seguridad en el trabajo 43 Disefiar planes para inversionistas enfocados a la
pueden hacer uso sin cobros adicionales. para cada una de las sucursales. apertura de sedes a nivel nacional.
Conseguir alianzas con restaurantes y demas
4 |Ubicacion privilegiada en un sector residencial exclusivo. 5-2 g Y
negocios del sector.
Crear un reporte dentro de un archivo gerencial que permita Masificar la oferta de planes por horas por medio
5 [Planes flexibles por horas para un servicio accequible a todo publico. [ 7-8 [ . | P . . § quep 7-7 . P . P . P
visualizar el comportamiento de los ingresos por plan. de una estrategia comercial especifica.
> > Desarrollar un modelo de negocio que permitala Participar en ruedas de negocios que pemitan dar
6 |Alta proyeccion de expansion de la marca en el mercado. 8-1 L, . o 8-8
participacion de inversionistas. a conocer la marca.
7 Zona de alimentacidn con maquinas surtidoras (Bending machine) y 10 Generar un protocolo de manejo documental, procesos que 9.2 Promocionar los servicios complementarios que

en la actualidad ofrece el Co-working.
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5. ANALISIS

En la sesion realizada se determina en consenso debilidades, fortalezas,
amenazas y oportunidades que impactan todas areas funcionales y
estratégicas de la empresa, disminuyendo sesgos y subjetividad en cada uno
de los factores ya que los criterios son grupales.

5.1. Debilidades:

Se evidencia un impacto directo en calidad del servicio que se presta al
usuario al evidenciar falencias en los procesos, las personas, el uso de los
recursos, el control sobre la operacion y falta de la identidad corporativa. La
carencia del lineamiento interno deja al descubierto una estructura
organizacional fragil.

5.2. Fortalezas:

El negocio cuenta con unas fortalezas implicitas al pertenecer al nuevo sector
de negocio Low Cost, donde no s6lo aporta innovacion, también esta dentro
de la linea de negocios de tendencia que llegaron para quedarse, con espacios
creativos, para emprendedores, empresarios, e independientes en un
ambiente de trabajo colaborativo (Co-Working), presentando potencialidades
frente a oportunidades del mercado. Su alta proyeccién de expansidon de
marca con presencia en 3 ciudades y ubicacion privilegiada de cada una de las
sedes permite que Co-Working Bogota se presente como un negocio de
proyeccion a largo plazo.

5.3. Amenazas:
Asi como Co-Working Bogota se presenta como una idea innovadora, una de

sus mayores amenazas son el aumento de la oferta de estos espacios con
caracteristicas similares, donde podria perder participacion.
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También se identifica como punto vulnerable la calidad de la prestacion del
servicio y la privacidad de la informacion.

Los constantes cambios en materia legislativa y tributaria también podrian
tener un impacto directo en la continuidad de la organizacion.

5.4. Oportunidades:

Como factor externo se identifican ocho oportunidades acordes al plan de
desarrollo del pais, teniendo en cuenta los diferentes programas de fomento
y apoyo a las pymes, segun el sector econémico al que pertenece el Co-
Working Bogota.

Las nuevas soluciones en transformacién digital como el blockchain, big data
y machine learning entre otras permiten a las empresas transformar sus
procesos, maximizando recursos y agregando valor al negocio.

Por otro lado, se tienen las oportunidades del sector privado, con alianzas
estrategias maximicen el actual modelo de negocio, ya sea por medio de
negociaciones gana-gana, o por medio de nuevos accionistas con miras a la
expansion.

5.5. Estrategias:

Al determinar el potencial de competitividad que tiene la empresa desde el
punto de vista del analisis externo (amenazas y oportunidades) y sus desafios
desde el analisis interno (fortalezas y debilidades), se determinan estrategias
de supervivencia parala correlacion entre debilidades - amenazas, estrategias
de reorientacidon para debilidades - oportunidades, estrategias defensivas
para para debilidades - fortalezas y por estrategias ofensivas para las
fortalezas - oportunidades.
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INFORME DE DIAGNOSTICO - ARBOL DE PROBLEMAS

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que nacié en el afio 2018 en el
barrio Bella Suiza de la ciudad de Bogotd D.C. brinda una nueva forma de hacer
negocios a través del arrendamiento de espacios de trabajo creativos para que
profesionales, trabajadores independientes, emprendedores y pymes puedan
compartir ideas, conocimientos, experiencias y asi crear redes de contacto o
Networking.

2. DESCRIPCION

Es una herramienta de analisis situacional o andlisis de problemas, permite mapear o
diagramar el problema. La estructura de un arbol de problemas es:

% Enlas raices se encuentran las causas del problema
< Eltronco representa el problema principal

+ Enlas hojas y ramas estan los efectos o consecuencias

Es una forma de representar el problema logrando de un vistazo entender qué es lo que
esta ocurriendo (problema principal), por qué esta ocurriendo (causas) y que es lo que
esto estd ocasionando (los efectos o consecuencias).

3. METODOLOGIA

A. Se define el problema central (TRONCO).

B. Las causas esenciales y directas del problema se ubican debajo del problema definido
(RAICES). Las causas son las condiciones que determinan o influyen en la aparicién del
problema. Es importante verificar la relaciéon directa que existe entre ellas y el
problema.

C. Los efectos o manifestaciones se ubican sobre el problema central (COPA O FRUTOS).
Se refieren a las consecuencias e impacto producidos por el problema.

D. Se examinan las relaciones de causa y efecto, y se verifica la 16gica y la integridad del
esquema completo.
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4. ARBOL DE PROBLEMAS

Destruccidn de

No hay una razon Mo un orden Incapacidad de
de serde la establecido para pago de las x{alor e_n} la
Disminucion en la Sobrecostos que compafiia ni un el desarrollo del blieaciones a (HRAZL ]
participacién del disminuyen la proposito a largo negocio OI e | realizada por los
mercado utilidad plazo argo plazo inversionistas

t ) t f t | |

EFECTOS Se presentan reprocesos, Perdida de imagen de la [ Problemas de solvencia y J

demoras y errores. compania en el mercado rentabilidad

f 1 ]

PROELEMA

Falta de modelo organizacional

! l

No hay procesos No se ha desarrollado la Se estan desaprovechando
establecidos identidad corporativa los recursos

| | |
v ' v ¥ ' !

CAUSAS

22

No estan El trabajo se La empresa no MNa hay No hay flujo de Mo se estan
elahorados los desarrolla de tiene una misidn establecidas unas caja para pagar utilizando todas
manuales de acuerdo al ni vision politicas ni las obligaciones las
procesos criterio de la definidas valores de la empresa funcionalidades
persona gue lo del sistema
ejecuta contable SIIGO
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5. PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION

De acuerdo a la situacidn planteada en el arbol de problemas consideramos
que basados en la metodologia de planeacion estratégica se puede definir
el propoésito, valores, misidn, visidn, politicas, objetivos estratégicos,
iniciativas, planes de trabajo y demas componentes que permitan la
continuidad de la empresa.

Para fortalecer su estructura organizacional lo adecuado seria elaborar la
arquitectura de procesos, también desarrollar una herramienta gerencial
para el control y apoyo en la toma de decisiones.

Finalmente, y para sacar el mayor provecho posible proponemos actualizar
la parametrizacién del sistema contable SIIGO para que la informacion
financiera cumpla con todos los requisitos de ley y le permita a la gerencial
conocer la realidad del negocio.

6. BIBLIOGRAFIiA

https://ingenioempresa.com/arbol-de-problemas/

7. FIRMAS
Nombres y apellidos Cargo Fecha
Juan Sebastian Castro Mirque Director Financiero 28 febrero 2020
Martha Zuleta Lopez Gerente del proyecto 28 febrero 2020
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Pagina 5 de 5


https://ingenioempresa.com/arbol-de-problemas/

UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA “CO-
WORKING BOGOTA”

CUARTO ENTREGABLE: INFORME DE DIAGNOSTICO -
DIAGRAMA DE ISHIKAWA

FASE 1: DISENO DE MODELO ORGANIZACIONAL

ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE PROYECTOS

Universidad El Bosque

PROYECTO

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA
EMPRESA “CO - WORKING BOGOTA”

TDG-2019-2-015

NOMBRES DE ESTUDIANTES
MARTHA HELENA ZULETA LOPEZ
JUAN SEBASTIAN CASTRO MIRQUE
ANDRES DAVID HERRERA GONZALEZ
DANIEL TAO QUINTERO

Bogot4, febrero 2020
Pagina 1 de 8



N o 1k W

UNIVERSIDAD

EL BOSQUE
DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA “CO-
WORKING BOGOTA”
TABLA DE CONTENIDO
INTRODUCCION ..covveeeeseseeeeessnssseessssssssessssssssesssssssessssssssessssssssesssssssssssssssssssssssssessssssssessssene 3
DESCRIPCION ...oooosieeveeessmssssessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssessssssssessssese 3
METODOLOGIA .oosseveeeessseeeesssssseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssessssssssessssene 4
DIAGRAMA DE ISHIKAWA ..ccooorossereeeesssssessssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssessssssssesssssoe 5
ANALISIS DE LAS CAUSAS OBTENIDAS ...ccooooseeersssseessssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssseses 6
BIBLIOGRAFTA...ooosseeeeeessreeeesssssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssessssssssesssssne 7
FIRMAS...ccvoovessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssossessssssssssssssssesssssessesssssssssssssssssesssssssessssssssessssess 8

Pagina 2 de 8



UNIVERSIDAD
EL BOSQUE
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INFORME DE DIAGNOSTICO - DIAGRAMA DE ISHIKAWA

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que naci6 en el afio
2018 en el barrio Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C. brinda una nueva
forma de hacer negocios a través del arrendamiento de espacios de trabajo
creativos para que profesionales, trabajadores independientes,
emprendedores y pymes puedan compartir ideas, conocimientos,
experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2. DESCRIPCION

El diagrama de Ishikawa o diagrama de espina de pescado (por su forma
similar ala de un pez), es una representacion grafica muy sencilla en la que
puede verse, de manera relacional, una especie de espina o linea central en
horizontal, la cual representa el problema concreto a analizar.

Es posible aplicar el diagrama de Ishikawa a diversos contextos y de
diferentes maneras, entre ellas, se destaca la utilizacion:

« Para ver las causas principales y secundarias de un problema
(efecto).

« Para ampliar la visién de las posibles causas de un problema,
viéndolo de manera mas sistémica y completa.

+ Para identificar soluciones, levantando los recursos disponibles por
la empresa.

¢ Para generar mejoras en los procesos.
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3. METODOLOGIA

Pararealizar el analisis de causas utilizando el diagrama de Ishikawa, basta
con seguir algunos pasos:

a. Define el problema (efecto) que se va a analizar.

b. Dibuje una flecha horizontal apuntando hacia la derecha y
escriba el problema dentro de un rectangulo ubicado en la
punta de la flecha.

c. Realice una brainstorming (tormenta de ideas) para levantar
las posibles causas que puedan estar generando el problema.
Paraello, procure responder a la siguiente pregunta: “; Por qué
esto esta sucediendo?”.

d. Se dividen las causas identificadas en categorias, por ejemplo:
maquina, mano de obra, método y materiales o de la forma que
sea mas coherente con el problema analizado y el contexto de
su empresa.

e. Luego de definir las sub-causas, es decir, los factores que
llevaron aquella causa a suceder.
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4. DIAGRAMA DE ISHIKAWA

Recursos | Procesos ’

SIGO con informacidn desactualizada Ausencia de manuales de procesos

Desperdicio de papeleria y cafeteria
e

Manejo de operacion subjetiva
—_—

Flujo de caja agotado Documentos y soportes incompletos

_—

Espacio sub - utilizado Mo hay un flujo de aprobacidn

Personas

Personal sin capacitacidn
Escala salarial no definida
Contratacion sin perfil profesional

Ausencia de organigrama

Pago de comisiones sin analisis previo
e

Estrategia comercial no genera resultados
Falta de gestion contractual con los clientes Mo hay seguimiento al presupuesto de ventas

Mo hay seguimiento de los resultados
—_—

Mo hay personal idoneo en ventas
—_—

Mo hay seguimiento del presupuesto
E—

Debil gestidn de los clientes
—_—

Control Ventas

Baja cultura organizacional
E——

No hay mision ni visign
—_—

Falta de objetivos estrategicos
—

Ausencia de politicas y valores
—_—

Identidad
corporativa

Nota: Las sub-causas en color rojo no se va actuar, dado que no estan dentro del alcance del

proyecto.

Falta de modelo
organizacional
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5. ANALISIS DE LAS CAUSAS OBTENIDAS

Personas: La contratacidon de personal se ha realizado sin tener claridad
en las funciones ni el perfil a contratar lo que ha generado que algunos
empleados realicen diversas actividades sin saber a qué area o
departamento corresponden, también se han contratado personas cuya
experiencia y formaciéon no son acordes con el trabajo que desempefian
generando errores, reprocesos, perdidas de tiempos y dinero.

Procesos: Al no haber manuales de procesos el trabajo es desarrollado de
acuerdo al criterio del empleado que lo realiza, es decir, hace lo mejor que
puede.

Hay soportes como transferencias electrénicas, consignaciones, pago de
productos, servicios, etc., que estan incompletos, esto hace que la
informacidn sea inconsistente y no cumpla con los requisitos minimos para
ser considerado como soporte de costo, gasto deducible para efectos
fiscales.

No hay establecido un flujo de aprobacién que permita identificar qué
persona autoriza los pagos de la empresa, ni hasta que monto puede
autorizar.

Recursos: Al no haber soportes completos la informacion registrada en el
sistema contable SIIGO también pierde consistencia, adicionalmente no se
puede confirmar que todas las transacciones realizadas por la empresa
estdn registradas en la contabilidad, pudiendo generar asi una no
conformidad en caso de una auditoria por estar la informacién
desactualizada.

Algunos recursos de la empresa estdn siendo desperdiciados, mal
utilizados o no utilizados.

Es necesario resaltar la importancia del flujo de caja siendo este el
combustible que le permite a la empresa operar, los altos costos y gastos
sobrepasan el flujo de caja disponible, teniendo que depender de una
empresa aliada para pagar las obligaciones.
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Control: No hay un analisis que determine el % de la comisién que se paga
a los comerciales, por lo tanto, la utilidad se ve afectada.

Hace falta un seguimiento a los contratos de los clientes, en cuanto a tarifas,
fechas de pago y fecha de vencimiento del contrato.

No se realizan reuniones para revisar ni comparar los resultados de la
empresa, esto hace que los problemas continlien avanzando sin que se
implementen acciones preventivas o correctivas.

Se elabora un presupuesto que contempla cada uno de los costos y gastos
mensuales, sin embargo, no hay un responsable del seguimiento.

Ventas: El presupuesto de ventas tampoco tienen un responsable que
realice el seguimiento y control. Las estrategias comerciales
implementadas hasta el momento no han dado resultado generando
pérdidas de participacion en el mercado y disminucién progresiva de la
utilidad.

El personal no es el idoneo, no cuentan con habilidades en ventas ni
experiencia en negociacion, esto se refleja en la débil gestidon que se realiza
con los clientes.

Identidad Corporativa: No hay un misién y vision que orienten las
acciones de la empresa, tampoco objetivos estratégicos que generen
crecimiento ni mejora continua. La ausencia de politicas y valores no
permiten un desarrollo organizado del negocio.

6. BIBLIOGRAFIiA

https://blogdelacalidad.com/diagrama-de-ishikawa/

https://www.emprendepyme.net/diagrama-de-ishikawa.html
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INFORME DE DIAGNOSTICO - MISION

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que nacié en el afio 2018
en el barrio Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva
forma de hacer negocios a través del arrendamiento de espacios de trabajo
creativos para que profesionales, trabajadores independientes,
emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas, conocimientos,
experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2. OBJETIVO

La mision empresarial es la razén de existir de una organizacion; el por qué
hacer las cosas en un periodo especifico de tiempo.

3. METODOLOGIA

Se realiza la recoleccion de la informacién para el andlisis con las siguientes
caracteristicas:

Identificacidon de propdsitos generales de la empresa
Identificacidon de todos interesados y sus necesidades

Revisidn de la mision existente

Identificacion de elementos de satisfaccion para el cliente final
Establecer las metas de la organizacion

Identificacidon de los parametros de la Misién

YVVVVYVYYVY

4. MATRIZ DE IMPACTO DE MISION
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13 8 2 0 1

Muy Alto | Alto |Medio | Bajo |Muy bajo

Reconocimiento de la marca a nivel nacional
Desarrollar un modelo de negocio que permita la
participacion de inversionistas.

Incorporar nuevos servicios que le agreguen valor al
cliente diferenciandonos de la competencia.

Mejorar la participacion en el mercado por medio de
alianzas estrategicas.

Agregar lineas de negocios de economia naranja para
aplicar a los beneficios tributarios y programas de
desarrollo ofrecidos por el gobierno.

IDENTIFICACION DE
PROPOSITOS GERENCIALES
DE LA EMPRESA

wn

S Profesionales Independientes
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8 2 «n |Pymes
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> A o |Empresasen crecimiento 1
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S = & [Sociosy accionistas 1
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E Entidades sin animo de lucro 1
2

No se cuenta con Mision empresarial

REVISION DE LA
MISION EXISTENTE

Crear espacios creativos y eficientes

Agregar valor y calidad a la vida del cliente

IDENTIFICACION DE
ELEMENTOS DE

Proyectar una imagen profesional hacia los clientes 1
Proveer herramientas y espacios que faciliten las 1
relaciones entre profesionales

Cerca de casay como en tu casa 1

SATISFACCION PARA EL
CLIENTE

N
N
[
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Contar con un modelos organizacional establecido

que funcione para todos los locales

Disminuir los costos y gastos de la empresa en al

menos un 15% durante el primer afio

Posicionar la marca en el mercado nacional de co-

working

ORGANIZACION

METAS DE LA

ESTABLECER LAS

Apertura de al menos tres locales mas en el afo

g 4 Incluir temporalidad 1
Z &~ %

8 = o |Describir el negocio en el que se opera

S5

= é <« |Definicion del cliente

Lo A

= e

E L A |Metrica bajo la cual se define el éxito

==

5. ANALISIS CUANTITATIVO

5.1. Matriz de impacto

Factor Muy Alto Alto Medio Bajo Muy bajo | Total | %
Propositos gerenciales 1 4 0 0 0 5 21%
Interesados 2 3 0 0 0 5 21%
Mision existente 0 0 0 0 1 1 4%
Elementos de satisfaccion 2 2 1 0 0 5 21%
Metas de la organizacion 4 0 0 0 0 4 17%
Parametros de mision 2 1 1 0 0 4 17%

Total 11 10 2 0 1 24

% 46% 42% 8% 0% 4%

Se identificaron en total 24 aspectos del entorno empresarial de que afectan
directamente la definicion de la misiéon que se desarrolla la empresa “Co-
Working Bogota”, como resultado de este analisis las metas de la organizacion
son los factores mas influyentes en la definicién de la Mision.

6. MISION

“Buscamos brindarte el mejor espacio de trabajo, que brinde calidad y
valor a tu vida para que tus proyectos se cumplan, Con cada nueva accion
que emprendemos queremos brindarte las herramientas necesarias para
que sientas a nuestra empresa como una extension de tu hogar.
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Creemos que tus resultados se proyectan cuando tienes un Co-Working
cerca de ti, por eso cada dia hacemos cosas mejores para que encuentres
mds puntos de trabajo cerca de ti”

7. BIBLIOGRAFIA

https://gestion.pensemos.com/que-son-la-mision-y-vision-en-la-planeacion-estrategica-
ejemplos Ao 2020
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INFORME DE DIAGNOSTICO - VISION

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que nacié en el afio 2018
en el barrio Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva
forma de hacer negocios a través del arrendamiento de espacios de trabajo
creativos para que profesionales, trabajadores independientes,
emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas, conocimientos,
experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2. OBJETIVO

La vision de una empresa es un mapa de su futuro que proporciona detalles
especificos sobre su tecnologia y sobre su enfoque al cliente, los mercados que
desea alcanzar, las capacidades que planea desarrollar y el tipo de empresa en
que se desea convertir.

3. METODOLOGIA

Con el fin de generar el marco de formulaciéon de la visidon se realiza la
recoleccion de la informacién con las siguientes caracteristicas:

» ldentificacidn de las necesidades del cliente a satisfacer

> ldentificacidn de las actividades fundamentales de la organizacion
» ldentificacidon de posicionamiento en el mercado a largo plazo

» ldentificacion de qué tipo de compaiiia se quiere llegar a ser

» Qué direccion se debe aplicar para obtener éxito.

» Eleccion de mercados a participar

Estas son analizadas bajo la herramienta de trabajo grupal, “lluvia de ideas”,
bajo los siguientes alineamientos:
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;Quiénes somos?

;Qué hacemos?

;Donde estamos ahora?

;Hacia donde vamos?

(En cuanto tiempo lo quiero conseguir?

;Qué cambios estan ocurriendo en los mercados donde estamos
presentes?

;Qué implicaciones tienen estos para la direccion hacia la cual
queremos movernos?

;Qué nuevas o diferentes necesidades del cliente debemos pensar en
satisfacer?

(En qué nuevos mercados geograficos o de productos debemos estar al
tanto?

;Cual debe ser la estructura de la compaiiia en los proximos cinco afios?
(En qué tipo de empresa nos deberiamos estar esforzando en convertir?

ACTIVIDADES POSICIONAMIENTO
FUNDAMENTALES  EN EL MERCADO

£S5
ECES\DP‘D QUE HAREMOS EN EL COMO SEREMOS EN EL

FUTURO? FUTURO?

COMO pppyp
, l l_B!,RL\’\I()S ‘

FUTURO A 5 ANOS Ligyn o
AR A SERp
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4.

MARCO DE FORMULACION DE LA VISION EMPRESARIAL

¢Quiénes somos?

¢Qué hacemos?

¢Doénde estamos ahora?

¢Hacia donde vamos?

¢En cuanto tiempo lo quiero conseguir?
¢Qué cambios estan ocurriendo en los mercados
donde estamos presentes?

¢Qué implicaciones tienen estos para la direccién
hacia la cual queremos movernos?

:Qué nuevas o diferentes necesidades del cliente
debemos pensar en satisfacer?

¢En qué nuevos mercados geograficos o de
productos debemos estar al tanto?

¢Cual debe ser la estructura de la compafiia en
los préximos cinco anos?

¢En qué tipo de empresa nos deberiamos estar
esforzando en convertir?

ACCIONISTAS

GENERAMOS
NEGOCIOS

BOGOTA

UBICACION EN
EL MERCADO

2 ANOS

WE WORK SE
REDUJO

MEJORA DE
MERCADO

HORARIOS

ESTRUCTURA
SOLIDA

PYME

EMPRENDEDORE

s ORGANIZACION
EMPRENDEMOS  GENERAMOS
IDEAS SERVICIOS
PEREIRA ARMENIA

RECONOCIMIENT GENERACION DE
O DEMARCA  NUEVOS PUNTOS

3 ANOS 2 ANOS

CO -WORKING
SURGEN

MEJORA EN
SERVICIOS

TIEMPOS LIBRES ENT“ET:NC'ONE

AUTOSDESTENIBL CAPITALIZADA

S0CI0S
ADECUAMOS DISENAMOS
ESPACIOS CONFORT
CONFORT
MEDELLIN CALI

RECONOCIDA EN
EL MERCADO

TRASMITIMOS
SEGURIDAD

BARRANQUILLA

5. VISION

Queremos que “Co Working - Bogota “sea reconocida en los proximos
cinco anos como la empresa de Co-Working con el espacio de trabajo mds
amigable del mercado nacional, y sea reconocida en las distintas ciudades
del pais como el espacio preferido para trabajar lejos de tu hogar....

6. BIBLIOGRAFiIA

https://labcalidad.files.wordpress.com /2016 /03 /3-planificacic3b3n1.pdf2020

Pagina 5 de 6


https://labcalidad.files.wordpress.com/2016/03/3-planificacic3b3n1.pdf

UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

7. FIRMAS
Nombres y apellidos Cargo Fecha
Daniel Tao Quintero Director Planeacion y Control | 06/03/2020
Martha Zuleta Lopez Gerente del proyecto 06/03/2020
/b \ | 1 ) | ( KII‘;I..
/ ; A
Elaborado por Daniel Tao Quintero Aprobado por Martha Zuleta Lopez

Pagina 6 de 6



UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

TERCER ENTREGABLE: PLANEACION ESTRATEGICA - POLITICAS

FASE 1: DISENO DE MODELO ORGANIZACIONAL

ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE PROYECTOS

Universidad El Bosque

PROYECTO

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA
EMPRESA “CO - WORKING BOGOTA”

TDG-2019-2-015

NOMBRES DE ESTUDIANTES
MARTHA HELENA ZULETA LOPEZ
JUAN SEBASTIAN CASTRO MIRQUE
ANDRES DAVID HERRERA GONZALEZ
DANIEL TAO QUINTERO

Bogota, marzo 2020
Pagina 1 de 11



N o s e

UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION

DESCRIPCION

METODOLOGIA

MARCO DE FORMULACION DE LAS POLITICAS DE LA EMPRESA
DECLARACION DE POLITICAS

BIBLIOGRAFIA 11
FIRMAS 11

Ul B W W W

Pagina 2 de 11



UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

INFORME DE DIAGNOSTICO - POLITICAS

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que nacio en el afio 2018
en el barrio Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva
forma de hacer negocios a través del arrendamiento de espacios de trabajo
creativos para que profesionales, trabajadores independientes,
emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas, conocimientos,
experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2. DESCRIPCION

Declarar los principios generales que la empresa se compromete a cumplir,
por medio de normas, guias, pautas y condiciones que refuerzan la filosofia
corporativa a largo plazo.

3. METODOLOGIA

Con el fin de generar el marco de formulacién de las politicas, se realiza la
recoleccion y analisis de la informacion a partir del diagnostico realizado a la
empresa, con las siguientes caracteristicas:

» Proyectar y desarrollar las politicas desde los aspectos financieros,
operativos, clientes y empleados.

» Realizar y revisar las adaptaciones necesarias para la redaccion y
posterior aprobacién por la direccién de la empresa.

» Difundir las politicas de la empresa.

» Documentacion y entrega de las politicas.
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4. MARCO DE FORMULACION DE LAS POLITICAS DE LA EMPRESA

[ Metodos de recepcidny pago J [ Aplicacion de intereses de mora J [ Apropiaciones J [ Dividendos
[ Endeudamiento maximo J [ Fechas de pago J [ Presupuesto J
[ Flujo de aprobacion de pagos J [ Cierres contables J [ Indicadores financieros J
[ Mantenimiento preventivo J [ Servicioal cliente J

Operativo [ Seguridad J [ Manuales de procedimiento J
[ Gestion documental J
[ Contratos J [ Seguridad enel trabajo J

Clientes [ SARLAFT J [ Normas de convivencia J

[ Cobrojuridico J [ Suspension delservicio J
[ Contratacién de personal J [ Reglamentointernode trabajo J

Empleados [ Compensacion J [ Procedimiento disciplinario J [ Permisos, licenciasy ausencias J
[ Comisiones de ventas J [ Retirode personal J [ Dotacién de personal J
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5. DECLARACION DE POLITICAS
Politicas financieras

Métodos de recepcion y pago

¢ Los canales habilitados para recibir los pagos de los clientes seran
datafono en el punto de venta, transferencias interbancarias y efectivo.
En caso de recibir un cheque el servicio se prestara hasta que se
complete el proceso de canje y el dinero haya ingresado a la cuenta
bancaria de la empresa.

¢ El tope maximo de dinero en efectivo en la caja del punto de venta sera
de $500.000=. Cuando se supere este monto se debera depositar
mediante consignacion en efectivo en la cuenta bancaria de la empresa.

¢ Para pagos con tarjetas de crédito se debera validar que el documento
de identificacion corresponda al del tarjetahabiente.

+» El método de pago de la empresa sera transferencias interbancarias
para montos superiores a $100.000=. Para montos inferiores a
$100.000= se podra realizar en efectivo.

Aplicacion de intereses de mora
¢ Se aplicara el cobro de intereses de mora a los clientes que retrasen su
pago mas de dos dias de la fecha estipulada en el contrato.
* La tasa de interés de mora sera la maxima permitida por la
Superintendencia Financiera al momento de su liquidacion.

Apropiaciones
¢ Mensualmente se guardara (apropiara) el valor de las provisiones de
cesantias, intereses sobre cesantias, vacaciones y primas del personal
de la empresa.
¢ Las apropiaciones deberan depositarse en una fiducia y solo podran ser
retirados con aprobacion de la junta directiva.

Endeudamiento maximo
¢ El valor del endeudamiento total (obligaciones financieras,
proveedores, etc.) no podra superar el 70% del patrimonio bruto de la
empresa.
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% Paratoda operacion de endeudamiento que supere los $50.000.000=de
pesos debera contar con aprobacién de la junta directiva.

Fechas de pago
¢ La fecha de pago para proveedores seran todos los viernes de cada
semana.
¢ La fecha de pago para nomina sera quincenal, los dias 15 y 30 de cada
mes.
¢ Cuando la fecha de pago sea un fin de semana o festivo el desembolso se
realizard el dia habil anterior.

Presupuesto
¢ En el mes de noviembre se elaborara el presupuesto del afio siguiente.
¢ Mensualmente se realizara un control de los costos y gastos ejecutados
VS el presupuesto establecido.

¢ Las desviaciones deberan ser justificadas ante la gerencia general.

Dividendos

¢ En el mes de marzo cuando se realice la asamblea de accionistas la
gerencia general presentara ante los socios y la junta directiva una
propuesta de inversiones y pago de los dividendos.

¢ Los dividendos que sean aprobados para pago se cancelaran en 3
cuotas, la primera en mayo, la segunda en agosto y la tercera en
diciembre. Siempre y cuando se cuente con el flujo de caja libre para
pagarlo.

Flujo de aprobacién de pagos

¢ Los pagos de hasta $5.000.000= millones de pesos seran aprobados por
la coordinacion administrativa y los pagos superiores a $5.000.000=
millones de pesos requeriran una segunda aprobacion por parte de la
gerencia general. Dicha aprobacidn se realiza en el portal bancario a
través del token.

¢ La plantilla de planeacién de pagos y sus soportes deben estar listos el
jueves antes de mediodia para visto bueno de la gerencia general.

Cierres contables
¢ Todas las transacciones deben estar registradas a mas tardar el 5to dia
calendario del siguiente mes.
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¢ Larecepcion de facturas de venta de proveedores se realizara maximo
hasta el dia 25 de cada mes.

¢ Todos los soportes deben quedar archivados al cierre de cada mes en la
AZ correspondiente.

Indicadores financieros
* Mensualmente se revisardn los indicadores financieros de liquidez,
endeudamiento y rentabilidad. Si se presentan variaciones superiores o
inferiores hasta un 30% se notificara a la gerencia general.
+¢ Sila variacidn es superior al 30% se notificara a la junta directiva.

Politicas operativas

Mantenimiento preventivo
+¢ Cada 3 meses se realizara una revision preventiva a las instalaciones
para determinar los mantenimientos que se deben hacer.
¢ En caso de requerirse mantenimiento se deben presentar 3 cotizaciones
para aprobacién de la gerencia.

Servicio al cliente
¢ Garantizar un servicio agil y oportuno al cliente interno y externo.
R/

*» Crear espacios en los que las opiniones de nuestros clientes sean el
precedente para nuestro 6ptimo desarrollo.

Seguridad
¢ Todo visitante debe dejar un documento de identidad en la recepcion.

* El ingreso de todos los usuarios sera a través del acceso con
reconocimiento de huella dactilar.

¢ Serequerira en todo momento el servicio de una empresa de vigilancia
y monitoreo.

¢ Todas las noches después del cierre del establecimiento debe quedar
activado y armado el sistema de seguridad.

Manuales de procedimiento
¢ Debe existir un manual de procedimiento para cada cargo y area de la
empresa.
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¢ Todos los colaboradores deberan conocer y cumplir el manual de
procedimiento de su cargo y area a la que pertenecen.

Gestion documental

¢ Todos los documentos que se reciban deberan ser registrados en la
bitacora de correspondencia.

¢ Los documentos recibidos deberan ser entregados al cliente o area
correspondiente de la empresa durante las siguientes dos horas
después de haber sido recibido.

¢ Toda la documentacion recibida de los clientes, empleados y demas
debera ser manejada de acuerdo con la normatividad habeas data
vigente.

Politicas de clientes

Contratos
¢ Para los clientes que utilicen por mas de un mes nuestros servicios es
obligatorio elaborar el contrato de arrendamiento.

¢ Todo contrato debe estipular:
Valor incluido IVA.
Datos de contacto e identificacién del contratante.
Plan contratado especificando los servicios que incluye.
Duracion del contrato.
Fecha de pago.
Firmas.
Seguridad en el trabajo

¢ Todos los empleados y clientes deberan cumplir con las normas de
seguridad y salud en el trabajo vigentes.

+ Sera responsabilidad del cliente mantener afiliados al sistema de
seguridad social a todos sus colaboradores que permanezcan dentro de
nuestras instalaciones.

* Sera de estricto cumplimiento mantener siempre disponibles y
actualizados el botiquin, camilla, extintores y demas elementos exigidos
por la normatividad vigente.
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Cobro juridico
¢ En caso de que un cliente presente un retraso en el pago por mas de 3
meses y después de haberse enviado dos notificaciones de cobro
persuasivo, se procedera al cobro por la via judicial.

SARLAFT
¢ Todos los clientes, proveedores, empleados y demas terceros que
pretendan establecer un vinculo contractual con la empresa deberan
ser validados por el sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de
Activos y de la Financiacién del Terrorismo.

Normas de convivencia
¢ Todos los empleados, clientes y demas terceros que estén dentro de los
espacios de la empresa deberan cumplir con las normas de convivencia
establecidas en el contrato de arrendamiento.

Suspensién del servicio
¢ En caso de presentarse mora superior a dos meses en el pago de los
servicios, se suspendera el servicio de internet y recepcién de
documentos.
. o e :
*» Al no recibir respuesta a las notificaciones de cobro persuasivo se
aplicara la politica de cobro juridico.

Politicas de empleados

Contrataciéon de personal

¢ Todo el personal debera pasar por un proceso de seleccion y periodo de
prueba por dos meses.

¢ Paratodo el personal se realiza un contrato de trabajo a término fijo por
un término de 3 meses, renovable hasta cumplir los 9 meses, luego se
realiza un contrato a un término fijo de 1 afio.

* Todo el personal deberd practicarse los respectivos examenes de
ingreso y egreso.
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Reglamento interno de trabajo

¢ Todo el personal de la empresa debera cumplir con lo establecido en el
reglamento interno de trabajo.

¢ El reglamento interno de trabajo debera estar publicado en un lugar
visible de la empresa.

¢ Todos los empleados deberan recibir una capacitaciéon sobre el
reglamento interno de trabajo al ingresar a la compafiia y al afio de estar
laborando en ella.

Compensacion
¢ Todos los empleados recibiran una bonificacién segin el nivel de cargo.
¢ Las de compensaciones derivadas por eventos en el Co-Working fuera
del horario laboral se pagaran previa autorizacion de la gerencia.
¢ Anualmente se realizard un incremento correspondiente al % del
aumento del salario minimo establecido por el gobierno nacional.

Procedimiento disciplinario
¢ Para todos los empleados se aplicara el debido proceso establecido por
el ministerio de trabajo.

Permisos y licencias
¢ Todas las solicitudes de permisos y licencias deberan ser enviadas via
email al jefe directo con minimo dos dias de anticipaciéon para su
aprobacion.
¢ Todos los permisos y licencias deberan ser justificados.
+ Maximo se autorizaran dos solicitudes de permisos al mes.

Comisiones de ventas
¢ Las comisiones de ventas se pagan sobre el valor de la venta facturada.
¢ Las comisiones de ventas se pagaran de acuerdo con el cumplimiento
del presupuesto de ventas.

Retiro de personal
+» Todas las personas que se retiren de su contrato de trabajo deberan
practicarse los examenes médicos de egreso.
¢ La liquidacion de prestaciones sociales se pagara en un término de 15
dias después de haberse aceptado la carta de renuncia.
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¢ Todo el material, dotacién, herramientas etc., que se le hayan entregado
para el desarrollo de las funciones al trabajador debera ser devuelto
junto con el acta de entrega del puesto.

Dotacion de personal
¢ Para todos los empleados que devenguen menos de dos salarios
minimos mensuales legales vigentes se entrega la dotacién en los
términos que estipula la ley, es decir, cada cuatro meses.
% La forma de pago de la dotacién puede realizarse con una tarjeta de
regalo cargada a nombre del empleado.

6. BIBLIOGRAFIA

https://www.pdcahome.com/2551/como-crear-la-politica-de-tu-empresa-definiciones-
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INFORME DE DIAGNOSTICO - VALORES EMPRESARIALES

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que naci6 en el afio 2018 en el barrio
Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva forma de hacer negocios a
través del arrendamiento de espacios de trabajo creativos para que profesionales,
trabajadores independientes, emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas,
conocimientos, experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2. OBJETIVO

Los valores empresariales son las costumbres, actuaciones, pensamientos,
comportamientos y conceptos que una empresa asume como principios de conducta. Son
aquellos principios que marcan su cultura empresarial, determinan su identidad y marcan
la forma de hacer las cosas dentro de la organizacion?.

3. METODOLOGIA
Se realiza la recoleccion de la informacion para el andlisis con las siguientes caracteristicas:

e Fase 1: Identificacion y definicion
» 1.1 Identificaciéon y definiciéon de los pilares que identifican a la empresa y
percepcién de valores existentes.
1.2 Jerarquizacién de valores identificados.
1.3 Alineamiento, priorizacion y delimitacion de los valores jerarquizados.
1.4 Identificar los habitos que fortalecen y que alejan la empresa de los valores
definidos.

Y V V

e Fase 2: Conceptualizacion y declaracion.
» 2.2 Conceptualizaciéon de valores
» 2.3 Declaracion de conductas
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4. DESARROLLO DE METODOLOGIA

4.1 Fase 1: Identificacion y definicion.

> 1.1 Identificacion y definicion de los pilares que identifican a la
empresay percepcion de valores existentes.

EMPRESA: CO-WORKING BOGOTA

ALCANCE: DEFINICION DE VALORES EMPRESARIALES

ESTADO: LA EMPRESA NO TIENE CONSTITUIDOS SUS VALORES
EMPRESARIALES

METODOLOGIA: DESARROLLO DE VALORES EMPRESARIALES

1.1.1 Definir la percepciéon empresarial de valores a partir de los pilares
estratégicos definidos.

Control financiero y

de recursos. * Control, estadoy
Cumplimientode actualizacion de
normatividad. instalacionesy
Estado empresarial. equipos.

ADMINISTRATIVO TECNOLOGICO

SOCIAL
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> 1.2 Jerarquizacion de valores identificados.

1.2.1 A partir de los pilares estratégicos establecidos y definidos por la empresa,
estos se dividen en dos segun el enfoque:
1. Interno: Alli se encuentran todos los objetivos, ejes estratégicos de la
empresa como organizacion, su personal interno y su desarrollo como
empresa legalmente constituida con animo de lucro
2. Externo: Alli se hace referencia a sus clientes, la imagen proyectada de la
empresa hacia su parte comercial y venta.

VALORES PERCIBIDOS SEGUN EJES ESTRATEGICOS

INTERNOS EXTERNOS

ADMINISTRATIVO & COMERCIAL

RESPONSABILIDAD 0 PROFESIONALISMO

HONESTIDAD ! PRESTIGIO

CUMPLIMIENTO ' IDENTIDAD

TECNOLOGICO & LOCATIVO

MANTENIMIENTO CREATIVIDAD
ADAPTACION AL CAMBIO INNOVACION
COBERTURA SUSTENTABILIDAD AMBIENTAL

SOCIAL & LABORAL

RESPONSABILIDAD SOCIAL . ACOMPANAMIENTO
CALIDAD HUMANA : CALIDAD
TRABAJO EN EQUIPO ] ORIENTACION HACIA EL CLIENTE

> 1.3 Alineamiento, priorizacion y delimitacion de los valores
jerarquizados.

1.3.1 Posterior a la identificacion de la percepcion de valores empresariales, los
mismos son registrados en una matriz donde se califican y clasifican sobre de los
ejes estratégicos versus las areas ya identificadas.
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1.3.1 MATRIZ DE VALORACION DE VALORES EJES / AREAS
AREAS
DESCRIPCION % INTERNOS EXTERNOS
60% 40%
EJES VALOR SOBRE VALORES|SOBRE EJES | SOBRE AREAS VALOR SOBRE VALORES | SOBRE EJES | SOBRE AREAS
ADMINISTRATIVOS
o 500 |RESPONSABILIDAD EMPRESARIAL _|ALTA 35% PROFESIONALISMO MEDIA 10.00% 4.00%
© |HONESTIDAD MEDIA 8% 4.50%| PRESTIGIO ALTA
COMERCIAL CUMPLIMIENTO MEDIA 8% 4.50%|IDENTIDAD ALTA 15.00%
MANTENIMIENTO BAJA 3% 1.80%| CREATIVIDAD BAJA 5.00%
& 20% |ADAPTACION AL CAMBIO BAJA 14% INNOVACION ALTA 50% 10.00%
LOCATIVO SUSTENTABILIDAD
COBERTURA ALTA 3% 1.80%| AMBIENTAL MEDIA 5.00% 2.00%
RESPONSABILIDAD SOCIAL ALTA 18% ACOMPANAMIENTO __|BAJA 4.500% 1.80%
30% [CALIDAD HUMANA MEDIA 6% 3.60%| CALIDAD ALTA
ORIENTACION HACIA EL
TRABAJO EN EQUIPO MEDIA 6% 3.60%| CLIENTE MEDIA 4.500% 1.80%
TOTAL 100% 60%|TOTAL 100% 40%

A partir de la matriz de valoracidén se identifican aquellos valores que son mas relevantes
sobre los ejes estratégicos de la empresa y sobre sus areas, que conllevan a generar una
identidad empresarial que identifique y represente una marca.

(8)
&
&
S
S
S

o

TECNOLOGICO

1.3.2 TABLA DE VALORES EMPRESARIALES

EJES ESTRATEGICOS INTERNOS EXTERNOS
ADMINISTRATIVOS&EOMERCIAL RESPONSABILIDAD EMPRESARIAL  [PRESTIGIO
TECNOLOGICOREOCATIVO ADAPTACION AL CAMBIO INNOVACION
SOCIALREABORAL RESPONSABILIDAD SOCIAL CALIDAD
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A continuacion, se describen aquellas practicas que fortalecen el cumplimiento de los valores empresariales y aquellas que las ponen
en riesgo, se evalian para los ejes estratégicos y para las areas de vital importancia de la empresa.

1.4.1 TABLA DE VALORES EMPRESARIALES

DESCRIPCION INTERNOS EXTERNOS
EJES ESTRATEGICOS VALORES FORTALEZAS AMENAZAS VALORES FORTALEZAS AMENAZAS
1. Generar una identidad clara, para . -
. . . . 1. Incumplir con los servicios
1. Cumplimiento de normatividad la marca y lo que la diferencia en el .
. . . propuestos o con la normatividad
tanto legal como financiero. 1. No tener claridad en las fechas mercado. e genere una calificacién negativa
2. Generacion de indicadores y para cumplimientos de ley. 2. Generar estabilidad desde la oferta dque g &
X tanto sobre la empresa como sobre
RESPONSABILIDAD estado de la empresa. 2. Desconocer cambios de hasta la demanda. la marca
ADMINISTRATIVOS&EOMERCIAL 3. Valoracién de la empresa en normatividad legal o financiera. PRESTIGIO 3. Generar valores agregados en el ) .
EMPRESARIAL K L, . ., ) . 2. Tener personal no capacitado o
terminos econdmicos. 3. Falta de retroalimentacion sobre cliente desde los precios hasta el
- . que desconozca sus procesos que
4. Informar al personal desde la indicadores y estados de la empresa alcance ofrecido. . .
. . . . pueda generar incumplimientos de
gerencia sobre el estado de la para la toma de decisiones. 4. Ampliar los canales y medios de . .
L, i . |ley o hacia los clientes.
empresa. comunicacién que ayuden a difundir
la imagen y servicio de la empresa.
1. Verificar constantement.e el 1. Pasar por alto los cambios que se 1. Estar a la vanguardia sobre la
mercado para estar actualizados. . . -
o generan en el mercado sobre este demanda de los diferentes tipos de |1.Matener un servicio que no se
2. Generar una estabilidad . . L .
ADAPTACION AL ial ital ) modelo de negocios. clientes, permitiendo ofrecer adapte a los cambios del mercado o
TECNOL()GICO&E[)CATIVO empresarial es vital para -que a 2. No tener como medir la INNOVACION mayores alternativas y generar no conozca la opinion de sus clientes
CAMBIO empresa este en la capacidad de S . . . . .
- experiencia del cliente que permitan mayor interés. esta sujeta a desaparecer o ser mal
adaptarse a nuevos clientes y R N .
tendencias retroalimentar los procesos, 2. Valorar las experiencias de los calificada.
1as. tecnologias o locaciones. clientes y generar retroalimentacién.
1. Los servisios ofrecidos deben
1. Incumplir con los aportes mantenerse siemrpe al dia para
1. Generar una cobertura sobre el - . .
X X establecidos por la ley. garantizar la calidad. . . . .
personal cumpliendo lo establecido . S 1. Descuidar las instalaciones o dejar
. 2. Asumir que el personal esta 2. Generar un acompafiamiento al . .
pér ley. capacido o por falta de tiempo no cliente y que perciba que el personal | 1" 5 vuelvan inoperantes alejan la
RESPONSABILIDAD 2. Generar capacitaciones constantes p P p . yquep q . P cliente, van en detrimento de la
SOCIALREABORAL ) . hacerlo. CALIDAD maneja y conoce lo servicios A -
SOCIAL para mejorar la capidad del personal. calidad del servicio.

3. Acercar el personal a las
decisiones empresariales
aumentando su participacion.

3. Mantener solo personal como
operativo sin darle opcién de
participar o tomar decisiones
generando aislamiento laboral.

ofrecidos.

3. Generar una atencién oportuna y
clara a nuevos o actuales clietnes
sobre la oferta propuesta.

2. No identificar el estado de
satisfaccion del cliente.
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4.2 Fase 2: Conceptualizacion y declaracion.

» 2.2 Conceptualizacion de valores

La conceptualizacion parte de la definicién de aquellos que son considerados los
valores centrales de la empresa ya que se basan sobre los pilares estratégicos. Para
acercar a todos aquellos que conforman la empresa, se genera un concepto del valor
ligado a lo que espera la empresa sobre el miso.

VALORES

CONCEPTOS

RESPONSABILIDAD EMPRESARIAL

La empresa se rige basada en principios éticos y apegados a la ley. La empresa
tiene un rol frente al entorno que la rodea para generar

- Mayor productividad.

- Lealtad del cliente.

- Acceso a mercados

- Credibilidad

ADAPTACION AL CAMBIO

Es la capacidad que tiene un organizacién o empresa de adaptarse frente nuevos
retos, modelos, metodologias o mecanismos de accién, volviéndose versatil y
dando respuesta a lo que el mercado exige, sin perder sus valores.

RESPONSABILIDAD SOCIAL

Es la contribuciéon que la empresa genera para preservar, mantener y aumentar
las buenas condiciones de su entorno, tanto externo como interno, ellos
involucran el bienestar de sus colaboradores en todas las escalas, la integracion
del mismo y su armonia de trabajo tanto en espacios de trabajo como de
capacitacion, de igual manera las enfoca en aquellos que a su vez tiene contacto
o se ven afectados por la empresa como sus clientes.

PRESTIGIO

El prestigio empresarial es la construccién de una reputacién, una identidad que
genere recordacion, fidelidad en sus clientes; a su vez también se construye con
la satisfaccién de sus colaboradores y el cumplimiento de metas.

INNOVACION

Es el combustible del motor de una empresa, se inyecta de forma directa
generando un cambio, es la capacidad de mejorar, renovar, crear, o generar
nuevas oportunidades de negocio; también es aquella que logra satisfacer las
necesidades del mercado y por ende la satisfaccion en el cliente.

CALIDAD

Es aquella propiedad inherente de cualquier bien o servicio que permite que la
misma sea valorada con respecto a cualquiera de su misma referencia o
especificacién. Marca una diferencia superlativa en el mercado que permite
destacar en aspectos positivos, haciéndose apetecida y respetada.
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» 2.3 Declaracion de valores empresariales.

Es la forma manifiesta y consolidada que expresada de forma conjunta y directa
dan a conocer los valores que rigen y fundamentan la empresa partiendo desde su
Mision y Vision.

“Co-Working - Bogotd fundamenta sus principios y valores
partiendo de la responsabilidad empresarial y social,
identificados por una alta capacidad de adaptacion al cambio,
innovacion y la calidad de sus servicios prestados, construyendo
un prestigio que nace desde la satisfaccion de sus colaborados
como de sus clientes.”
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ARQUITECTURA DE PROCESOS - MAPA DE PROCESOS

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que nacié en el afio 2018 en el barrio
Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva forma de hacer negocios a
través del arrendamiento de espacios de trabajo creativos para que profesionales,
trabajadores independientes, emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas,
conocimientos, experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2.  OBJETIVO

Definir la cadena de valor de “Co-Working Bogota”, identificando sus procesos clave y los
de soporte, integrandolos con las necesidades y expectativas del cliente, partiendo del
diagndstico realizado a la organizacion.

3. METODOLOGIA

Con la realizacion de una serie de actividades en forma secuencial se organiza la
informacion para el analisis asi:

e Se identifican todos los procesos que desarrolla la empresa y se establece donde
comienzan y donde terminan.

e Serealiza una descripcion de cada uno de los procesos identificados, sus principales
actividades y su relacion con otras areas.

e Seelabora el mapa de procesos.

Se clasificaran los procesos en:

Procesos Estratégicos: Entendidos como el enfoque de la gerencia, procesos que soportan
la estrategia y logran el direccionamiento.

Procesos Misionales: Son los procesos que dan como resultado el objeto social de la
empresa y hacen parte de la cadena de valor.

Procesos de Soporte: Se entiende cdmo los procesos transversales que contribuyen al logro
de objetivos que apoyan a los procesos principales.

De esta manera se busca eliminar destructores de valor, permitiendo una alineacién
estratégica e integral que permita operacionalizar en la gestién diaria de la empresa y la
estrategia, en cumplimiento de su mision y vision.
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4. DESARROLLO DE METODOLOGIA

4.1 Identificar los procesos

Se identifican todos los macroprocesos que desarrolla la empresa, presentados en forma jerarquica,
y se establece donde comienzan y donde terminan.

Proceso

GESTION ESTRATEGICA

Area que interviene

Donde comienza

Donde termina

Financiera

Planeacion financiera

Presentacion de informes

Gerencia General

Planeacion estratégica

Toma de decisiones

Gerencia General

Reunién con socios e inversionistas

Toma de decisiones

Todas las areas

Socializacion de la estrategia

Ejecucion de la estrategia

Proceso GESTION DE VENTAS
Area Donde comienza Donde termina
. . Se cierra la venta generando la cotizacién y aprobacion del
Comercial Contactar al cliente .
cliente
. . . Se genera la factura de ventay se recibe el pago si es de contado
Comercial Se crea al cliente en el sistema SIIGO K
o se espera el pago cuando es a credito
Comercial Gestion y fidelizacién del cliente Retencidn del cliente

Administrativo

Contactar al cliente para gestién de cobro

Se elabora el recibo de caja para registrar el pago

GESTION LOGISTICA

Proceso
Area Donde comienza Donde termina
L . L, Informar a servicios generales que areas de trabajo se van a
. Programacion de servicios y recoleccion de I . . .
Comercial utilizar, si se requiere se le informa al area de soporte para

requisitos del cliente

gue realice alguna adecuacion o reparacion

Servicios generales

Limpieza de las areas de trabajo

Entrega de las areas de trabajo listas para usar

Logistica Adecuar o reparar las areas de trabajo Entrega de las areas de trabajo listas para usar
. Recibir la correspondencia tanto interna de la . . . .
Logistica . Entregar la correspondencia al destinatario respectivo
empresa como de los clientes
Logistica Recibir a los usuarios e invitados que ingresan [Al finalizar la sesé6n del cliente con el invitado y para el

a las areas de trabajo

usuario finaliza cuando termina el contrato
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Proceso GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Area Donde comienza Donde termina
Financiera Elabora presupuesto Entrega de presupuesto a administrativa
Administrativa Ejecuta el presupuesto asignado, recopila los Elabora planeacidn de pagos y crea los lotes de pago en el portal
soportes de costos y gastos de la operacion. del banco
Financiera Revision de soportes Autorizacion de pagos en el portal del banco
Contabilidad Registro de costos y gastos en el sistema SIIGO  |Cierre contable mensual
Proyeccion de obligaciones tributarias y Liquidacién de impuestos, envio de formularios
Contabilidad parafiscales
. . Moni.to.reo y control de las actividades Informes gerenciales
Financiera administrativas y contables
Proceso GESTION DE TALENTO HUMANO
Area Donde comienza Donde termina
Gerencia Gerencia genera la requisicion de un nuevo Vinculacioén del personal solicitado por medio de firma de
cargo contrato
Busqueda segun perfil solicitado,
Administrativa programacion de entrevistas con Jefe Seleccion de la persona
inmediato

Elaboracién del contrato, viculacién, programa

; Firma de contrato
exmanenes medicos

Administrativa

Programacion de capacitacion con Jefe

Administrativa capacitacion

inmediato
- . Genera la relacion de pagos con liquidaciones i ) .
Administrativo . Pag q Pasa para aprobacion de financiero
quincenales
Financiera Revisa relacion de pagos y soportes Aprobacién del pago

Autoriza la desvinculacion de personal ya sea
Gerencia por renuncia voluntaria, finalizacion de Solicita visto bueno al area juridica
contrato o despido justificado

Juridico Revisa causales de desvinculacion y asesora |Emite visto bueno y documentacion pertinente

Entrega la documentacién para firma del
Administrativo empleado, con carta con programacion de Firmay entrega de soportes e informacién a exempleado
examenes de retiro

Financiera Elabora liquidacién de prestaciones Pago de liquidacion
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4.2 Descripcion de los procesos identificados y su relacién con las demas areas

Se describen los macro procesos arriba identificados y se clasifican en: Procesos Estratégicos, Procesos Misionales y Procesos de Soporte

Gerencia General

A partir de reuniones con socios y accionistas la gerencia genera el plan estrategico
De la mano con el area financiera se genera la planificacion estrategica
Socializa con las demas &reas la estrategia y lineamientos a seguir por la organizacion

Gestion de ventas

Se contacta al cliente ya se por via telefonica, WhatsApp, Redes sociales, visita programada, o visita al Co-Working
Segun la necesidad del cliente se elabora una propuesta y se envia por mail

Se cierra la venta con la aprobacion de la propuesta, firma del contrato y acuerdo de pagos

Se crea en la base de datos de cliente de SIIGO y se procede a facturar

Se recibe el pago. En caso de ser a credito se deja sefialado en la factura la fecha de pago

Se programa el servicio en caso de ser necesario.

Gestién Logistica

Prepara el espacio requerido segtn solicitud, en caso de requerir adecuacion de espacio fisico que implique obra civiles es necesario realizar la programacion de obra
Garantiza la limpieza del espacio de trabajo y areas comunes

Recibir la correspondencia tanto interna de la empresa como de los clientes, entregandola a su destinatario en un tiempo no mayor a 3 horas

Recibir a los usuarios e invitados que ingresan a las areas de trabajo bajo lo protocolos de segurad establecidos por la gerencia

Gestion Financiera

Elabora el presupuesto y lo socializa con el area administrativa para estricto cumplimiento

Administrativo ejecuta el presupuesto seguin directriz

Administrativo elabora la planeacion de pagos para aprobacién de financiero los dias viernes, luego sube por lotes los pagos al banco
Financiero revisa y aprueba la transaccién bancaria, validando soportes

Administrativo actualiza la informacion de presupuesto ejecutado

Contabilidad realiza lo registros contables en SIGO

Contabilidad genera la proyeccion de obligaciones tributarias y parafiscales , junto con la liquidacién de impuestos

Financiero realiza el seguimiento y control de las actividades contables y administrativas por medio de auditorias

Financiero realiza todos los meses un informe para presentar en reunion con la gerencia.

Gestion de Talento Humano

Desde la gerencia se genera la requisicién del nuevo cargo, o probacion de una nueva contratacion.

Administrativo realiza la busqueda segtn perfil solicitado y programa entrevistas con quien seria el Jefe inmediato

Cada Jefe inmediato desarrolla su entrevistas y pruebas segtn necesidad del cargo

Luego de ser seleccionado administrativo elabora el contrato de vinculacion y programa cita para examenes médicos.

Luego de firmar contrato se programa la capacitacion ( el contenido y desarrollo de la capacitacion estara a cargo del jefe inmediato)

El pago de némina es quincenal, administrativo prepara la relacién de pagos de nomina para revision y liquidacion de financiero,

Financiero d& VB al pago y administrativo monta en bancos la operacion que seré aprobada posteriormente por financiero.

La gerencia sera la unica autorizada para aprobar la desvinculacion de personal ya sea por renuncia voluntaria, finalizacién de contrato o despido justificado
De ser aprobada por la gerencia, Juridico interviene a asesorar el proceso, de ser necesario proporcionara documentacion pertinente para hacer firmar.
Administrativo entrega la documentacién para firma del empleado junto con la carta de programacién de examenes de retiro

Financiero elabora la liquidacion y aprueba el pago.

ESTRATEGICC

MISIONAL

SOPORTE
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4.3 Mapa de procesos

|| Proceso Estrategico

GERENCIA GENERAL

Planeacion Estratégica Planeacion Financiera

|| Proceso Misional
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5. Conclusiones de Mapeo

En complemento a los objetivos de negocio de “Co-Working Bogota”, se establece un mapeo de
procesos, desarrollando un mapa acorde al Core de la organizacidn, alineada con la estrategia de
expansion y crecimiento declarada por la gerencia, socios y accionistas.

Asi mismo el mapa permite generar una estructura de procesos que responde a los requerimientos
de sus usuarios, mejorando su ciclo de experiencia, actuando en consecuencia a la misién, vision,
valores y politicas organizacionales.

Dado que la formulacién estratégica no es de corto plazo, el mapa también contempla la mejora
continua, como enfoque para mejorar los procesos permitiendo optimizar y aumentar la calidad de
sus servicios en base al ciclo PHVA, (Planear, Hacer, Verificar, Actuar).

CICLO DE MEJORA CONTINUA - PHVA

Tomar medidas correctivas para
lograr el cumplimiento de las Definir las metas y los
metas métodos para alcanzarlas

=

Actuar. Cémo
mejorarlo la
proxima vez
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ARQUITECTURA DE PROCESOS - DIAGRAMA DE FLUJO

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que nacié en el afio 2018 en el barrio
Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva forma de hacer negocios a
través del arrendamiento de espacios de trabajo creativos para que profesionales,
trabajadores independientes, emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas,
conocimientos, experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2. OBJETIVO

Describir la secuencia de las operaciones que se realizan en cada uno de los procesos
establecidos para la organizacion, con el fin de identificar las actividades criticas,
responsables y conseguir la solucién a posibles problemas.

3. METODOLOGIA

Un diagrama de flujo muestra a través de la informacién visual cudl es la trayectoria de un
proceso. Este diagrama retine los pasos que componen el proceso que representa a través
de este simbolo; Una de las ventajas de la utilizaciéon del diagrama es que permite obtener
una visién de contexto, aumentando el conocimiento en torno a un objetivo concreto.
Gracias a un diagrama de flujo se puede estructurar una secuencia de pasos que tienen una
conexién entre si, de este modo, se puede tener una visiéon de contexto del mapa de esa
actividad, asi como también, poner en atencion algin aspecto mas individual de ese
proceso.

Son importantes los diagramas de flujo en toda organizacion y departamento, ya que
permite la visualizacion de las actividades innecesarias y verifica si la distribucion del
trabajo esta equilibrada, es decir, bien distribuida en las personas, sin sobre cargo para
algunas mientras otros trabajan con mucha holgura.

4, DESARROLLO DE METODOLOGIA
4.1 Determinar los componentes del proceso

Se definen los siguientes procesos para diagramacion:
e Gestion Estratégica
e (Gestion Ventas
e Gestion Logistica
e Gestion administrativa y financiera
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e Gestion Talento humano
4.2 Identificacion de las fases
a) Se define el proceso y se concreta su alcance (su inicio y final)
b) Representa las etapas intermedias y su relacién (proceso actual)
c) Sedocumenta cada una de las etapas: Responsable/ Proveedor y Cliente
d) Se propone alternativas de las nuevas etapas y sus relaciones

4.3 Identificacion de simbologia

Se establece la simbologia basica sobre la cual se van a realizar los diagramas de flujo, con el fin de
estandarizar las actividades diagramadas

SIMBOLO SIGNIFICADO

Operacion: Se usa para describir cualquier
actividad. En el interior del rectangulo se
escribe una breve descripcion de la actividad.

Limites del Proceso: Indica el inicio y el final
de un proceso. En el interior del eclipse
aparece la palabra inicio o fin.

Punto de Decision: Denota que en ese punto
se toma una decision. Los outputs salidas del
diamante, son siempre dos y del tipo S| / No.

Movimiento: Muestra el movimiento de un
output entre distintos puntos de la
organizacion.

Conector: Senala que el output de ese
proceso puede ser el input de otro ( |a letra
indica el proceso de entrada)

Direccion del flujo: Denota la direccion y el
orden de los pasos del proceso
Documento: Documento/registro.

Listados: Listados / notas de trabajo
acumulado, informacién referente a la
actividad.

Base de datos: Punto de archivo donde se
retiene temporalmente la informacion, en
espera que se cumplan otras condiciones para
continuar el proceso. Puede llevar asociada
una tarea de administracion de
almacenamiento.

puljolen
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4.4 Diagramacion

4.4.1 Gestion Estratégica

GERENCIA SOCIOS DOCUMENTACION RESPONSABLE

Se derermman. GERENTE GENERAL
las metas del afo

N orobacld Presentacion
Se genera probacion g
PLAN%EACI()N de PLANEACION { de ‘”fo"';es y
ESTRATEGICA toma de
ESTRATEGICA e

AREA FINANCIERA

Se reevaluan
Se genera

Aprobacién resultados y metas JUNTA DE SOCIOS Y
PLANEACION de PLANEACION SNIBE™S del afio anterior, y la

AREA FINANCIERA
FINANCIERA FINANCIERA proyeccion del
entrante

Socializacion y
divulgacion a
partes
interesadas

GERENTE GENERAL

Fin
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4.4.2 Gestion Ventas

COMERCIAL CLIENTE DOCUMENTACION

Busqueda de cliente

Se genera
contacto y
acercamiento
comercial con el
cliente

Contacto

telefonico o por redes

sociales

Se realiza recorrido

por las instalaciones

con el fin de fidelizar
el cliente

Se realiza:
cotizacion,
propuesta formal
o invitacion a
conocer el
co-working

Se genera ingreso al
sistema SIIGO de
cliente fidelizado

Se cierra
negocio con
cliente nuevo

Se genera contrato
comercial, acuerdo
de pagos, y se
genera facturacion

Se genera
fidelizacion y
retencion del

cliente

Se realiza ingreso

ainstalaciones y

entrega de sito de
trabajo

Se programan
cobros periodicos
de acuerdo a
condiciones
comerciales

Fin proceso
ventas

AREA COMERCIAL

AREA COMERCIAL

AREA COMERCIAL

AREA COMERCIAL

AREA COMERCIAL
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Identificacién de las Se entrega solicitud
necesidades del al area logistica
cliente

Se realiza la
adecuacion de los
espacios de
trabajo segun las
necesidades del
cliente

Requiere limpieza

Realiza check list
de revision y
adecuacion del
sitio de trabajo

Se realiza
programacion y
solicitud a servicios

ELEEIEN

Recibe el espacio
adecuado del area
logistica

Controla ingreso
del personal
visitante de

clientes,
correspondencia,
de acuerdo a
protocolos de la
organizacion

Fin proceso
logistico

LOGISTICA COMERCIAL DOCUMENTACION RESPONSABLE

AREA COMERCIAL

AREA LOGISTICA

AREA LOGISTICA

AREA LOGISTICAY
COMERCIAL

AREA LOGISTICA
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4.4.4 Gestion Administracion y financiera

Tramites
administrativos

Elabora el
presupuesto Recibe el
administrativo presupuesto de
_para funcionamiento con
funcionamiento el fin de controlar su
mensual o gasto
semanal

S genclacontol AREA FINANCIERA Y
mensual o semanal AREA

del presupuesto
ADMINISTRATIVA

Elabora AREA

quincenalmente la
planeacion de pagos ADMINISTRATIVA

en excel

Ejecuta el
presupuesto
asignado

Revisa y aprueba
la planeacion de AREA FINANCIERA
pagos

Se realiza la -
dlsersion e Registra costos y AREA
gastos en programa ADMINISTRATIVAY

fondos segun los
lotes de pago contable SIIGO CONTABLE

Monitoreo y
control de
actividades
administrativas y
contables

Proyeccién de
obligaciones AREA FINANCIERA Y
tributarias y AREA CONTABLE
parafiscales

Elabora
mensualmente
informes gerenciales

AREA FINANCIERA

;

Fin proceso AyF
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4.4.5 Gestion Talento humano

ADMINISTRATIVA FINANCIERA JURIDICO DOCUMENTACION

Necesidad de nuevo
cargo

Busqgueda segun Elaboracion de
Se genera la perfil solicitado, contrato AREA GERENCIAL
solicitud de realizacion de vinculacién, AREA
contratacion de un entrevistas y examenes ADMINISTRATIVA
nuevo cargo proceso de medicos
seleccion

Programacién de Registro de AREA

capacitacién con capacitacion
jefe inmediato ADMINISTRATIVA

mbrir:"i‘:f; de Revisa relacién Aprobacion de AREA
S de pagos y pagos ADMINISTRATIVA
AREA FINANCIERA

quincenalmente soportes

Emite visto

Revisa causales de btienoy AREA GERENCIAL

s documentacion
- desvonculacion. AREA JURIDICA
personal pertinente

Autoriza

Entrega AREA
documentacién con . u?é:gf’é’ﬁ . hpjg‘;gsn ADMINISTRATIVA
programacién de RS a AREA FINANCIERA

examenes de retiro personal

1

Fin proceso
ventas

5. CONCLUSIONES DE MAPEO

Se realiza la representacion grafica de los procesos establecidos para la organizacidn,
caracterizando areas, no cargos.
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ARQUITECTURA DE PROCESOS - CARACTERIZACION DE PROCESOS

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que nacié en el afio 2018 en el barrio
Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva forma de hacer negocios a
través del arrendamiento de espacios de trabajo creativos para que profesionales,
trabajadores independientes, emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas,
conocimientos, experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2.  OBJETIVO

Describir la manera cémo funcionan los procesos de la empresa “Co-Working Bogotd” de
conformidad a sus requisitos.

3. METODOLOGIA

Realizando las siguientes actividades en forma secuencial se obtiene la informacién para
elaborar la ficha de caracterizacién de procesos:

o Identificar el proceso que se va a caracterizar y para que se realiza.
e Identificar los responsables.

e Identificar el inicio y el final.

¢ Identificar los elementos de entrada y salida.
¢ Identificar las partes interesadas.

o Identificar las actividades.

e Identificar los controles.

¢ Identificar los registros asociados.

e Identificar los indicadores.

¢ Identificar los riesgos.

e Diligenciar la ficha de proceso.
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4. DESARROLLO DE METODOLOGIA

4.1 Identificar el proceso que se va a caracterizar y para que se realiza

Proceso: Gestion estratégica

Para qué se realiza: Para evaluar sistematicamente el negocio, definir los objetivos, metas
y proyectos a corto, mediano y largo plazo. Desarrollar las estrategias para alcanzar esos
objetivos y conseguir los recursos necesarios para ponerlos en marcha.

Proceso: Gestion de ventas

Para qué se realiza: Para liderar la fuerza de ventas, establecer los objetivos del equipo,
planificar y controlar todo el proceso de ventas y sobre todo conseguir los ingresos que
necesita la empresa para operar.

Proceso: Gestion logistica

Para qué se realiza: Para mantener los espacios de trabajo siempre disponibles para los
clientes, recibir y entregar la correspondencia, atender a los usuarios e invitados que
ingresan bajo los protocolos de seguridad establecidos.

Proceso: Gestion administrativa y financiera
Para qué se realiza: Para planear, organizar, dirigir y controlar los recursos de la empresa
y obtener su maximo aprovechamiento.

Proceso: Gestion del talento humano
Para qué se realiza: Para incorporar a los mejores al equipo de trabajo, capacitarlos,
entrenarlos y obtener el mejor desempefio de sus funciones.

4.2 Identificar los responsables

Gestion estratégica: Gerente general, socios y accionistas.

Gestion de ventas: Gerente comercial, asesores y coordinadores.

Gestion logistica: Coordinadores y auxiliares.

Gestion administrativa y financiera: Gerente financiero, contador y auxiliares.
Gestion del talento humano: Gerente general, Gerente financiero y coordinadores.
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4.3 Identificar el inicio y el final
Proceso GESTION ESTRATEGICA
Area que interviene Donde comienza Donde termina
Financiera Planeacién financiera Presentacién de informes
Gerencia General |Planeacion estratégica Toma de decisiones
Gerencia General |Reunién con socios e inversionistas Toma de decisiones
Todas las dreas Socializacion de la estrategia Ejecucion de la estrategia

requisitos del cliente

Proceso GESTION DE VENTAS
Area Donde comienza Donde termina
. . Se cierrala venta generando la cotizacién y
Comercial Contactar al cliente .. ,
aprobacion del cliente
Se genera la factura de venta y se recibe el pago
Comercial Se creaal cliente en el sistema SIIGO si es de contado o se espera el pago cuando es a
credito
Comercial Gestion y fidelizacion del cliente Retencion del cliente
Administrativo Contactar al cliente para gestién de cobro iea:iabora el recibo de caja para registrar el
Proceso GESTION LOGISTICA
Area Donde comienza Donde termina
Informar a servicios generales que areas de
, Programacion de servicios y recoleccién de trabajo se van a utilizar, si se requiere se le
Comercial

informa al area de soporte para que realice
alguna adecuacién o reparacion

Servicios generales

Limpieza de las areas de trabajo

Entrega de las areas de trabajo listas para usar

administrativas v contables

Logistica Adecuar o reparar las areas de trabajo Entrega de las areas de trabajo listas para usar
Logistica Recibir la correspondencia tanto interna dela  |Entregar la correspondencia al destinatario
& empresa como de los clientes respectivo
o . o : Al finalizar la seson del cliente con el invitado y
. Recibir a los usuarios e invitados que ingresan a ) . i
Logistica , para el usuario finaliza cuando termina el
las areas de trabajo
contrato
Proceso GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Area Donde comienza Donde termina
Financiera Elabora presupuesto Entrega de presupuesto a administrativa
.. . Ejecuta el presupuesto asignado, recopila los Elabora planeaciéon de pagos y crealos lotes de
Administrativa J P P & P . P pagosy
soportes de costos y gastos de la operacion. pago en el portal del banco
Financiera Revision de soportes Autorizacién de pagos en el portal del banco
Contabilidad Registro de costos y gastos en el sistema SIIGO  |Cierre contable mensual
o Proyeccion de obligaciones tributarias C . . .
Contabilidad Y & y Liquidaciéon de impuestos, envio de formularios
parafiscales
: : Monitoreo y control de las actividades :
Financiera Informes gerenciales
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Proceso GESTION DE TALENTO HUMANO
Area Donde comienza Donde termina
G . Gerencia genera la requisicion de un nuevo Vinculacion del personal solicitado por medio
erencia
cargo de firma de contrato
Busqueda segun perfil solicitado,
Administrativa programacion de entrevistas con Jefe Seleccién de la persona
inmediato
Elaboracién del contrato, viculacién, programa
Administrativa . prog Firma de contrato
exmanenes medicos
L . Programacion de capacitacion con Jefe L
Administrativa . . capacitacion
inmediato
Genera la relacién de pagos con liquidaciones s
Administrativo . pag 1 Pasa para aprobacion de financiero
quincenales
Financiera Revisa relacion de pagos y soportes Aprobacién del pago
Autoriza la desvinculacion de personal ya sea
Gerencia por renuncia voluntaria, finalizacién de Solicita visto bueno al area juridica
contrato o despido justificado
Juridico Revisa causales de desvinculacién y asesora Emite visto bueno y documentacién pertinente
Entrega la documentacion para firma del . . L,
. . ., Firma v entrega de soportes e informacion a
Administrativo empleado, con carta con programacion de
. exempleado
examenes de retiro
Financiera Elabora liquidacién de prestaciones Pago de liquidacion

4.4

Identificar los elementos de entrada y salida

[ Gestion estrategica ]

!

L J

Entradas

Herramientasy
tecnicas

1. Informes de ventas.

2. Informes de costos y

gastos.

1. Sistema SIIGO
- Informes y reportes.
- Estados financieros.

'

Salidas

1. Plan estrategico.
2. Actas de reuniones
con socios y accionistas.
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[ Gestion de ventas ]

Entradas

1. Contacto con el
cliente.

2. Necesidades del
cliente.

3. Solicitudes de
cotizacion.

4. Aprobacion de
propuesta comercial.

k

Herramientas y
tecnicas

1. Llamadas telefonicas.
2. WhatsApp.

3. Redes sociales

- Facebook

- Instagram

4. Pagina web.

5. Correo electronico.
6. Sistema SIIGO

7. Word, excel, power

Qoint y PDF. /

[ Gestidn logistica ]

v

Salidas

1. Visitas al Co-Working,

2. Propuesta comercial.

3. Contrato de Co-Working.
4. Registro del cliente.

5. Factura de venta.

6. Recibo de pago.

7. Programacion de
servicio.

o )

Entradas

1. Programacion de
servicio.

2. Requerimientos del
cliente.

3. Solicitudes de
mantenimiento.

4, Correspondencia
recibida.

5. Recepcién de

\usuarios e invitados. /

k4

Herramientas y
tecnicas

1. Correo electronico.
2. Word, excel, power
point y PDF.

3. Materiales y
herramientas de
construccion.

4, Elementos de aseo y

cafeteria.
N /

.

Salidas

1. Entrega del espacio de
trabajo y areas comunes
listas para utilizar.

2. Entrega de
correspondencia al
destinatario.

3. Salida de usuarios en
invitados del Co-Working.
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[ Gestién administrativa y financiera ]

4' h 4 lv
/ Entradas -\' / Herramientas y -\' / Salidas

tecnicas
1. Facturas de venta de 1. Informes de ventas.
clientes. 1. Sistema SIIGO. 2. Informes de costos v
2. Facturas de venta de 2. Correo electronico. gastos.
proveedores. 3. Word, excel, power 3. Estados financieros.
3. Demas soportes de point y PDF. 4. Cierre contable mensual.
| costos y gastos. | _/ 5. Declaraciones de

\ / impuestos.

6. Presupuesto.
7. Planeacion de pagos.
8. Lotes de pago en el

\portal bancario. /

[ Gestion de talento humano ]

_ J v '

/ Entradas \ / Herramientas y \ / Salidas

tecnicas

1. Requisicién de 1. Programacion de
nuevo cargo. 1. Sistema SIIGO. entrevistas con jefe
2. Aprobacién de 2. Correo electronico. inmediato.
nueva contratacion. 3. Word, excel, power 2. Contrato de trabajo.
3. Perfiles de point y PDF. 3. Programacién de citas
aspirantes. / para examenes medicos de
4. Aprobacién de ingreso.
desvinculacion de 4. Capacitaciones.
personal. 5. Liquidaciones de

/ nomina.

6. Documentos de retiro.
7. Programacion de citas
para examenes medicos de

\retiro. /
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4.5 Identificar las partes interesadas

2 Administrativa Contabilidad 2

Comercial

Gerencia
general

Socios v
accionistas

Administrativa Contabilidad

Comercial
y clientes
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Servicios
generales Logistica

Comercial
v clientes

&
AR

Autoridades EPS, AFP,

fiscales ARLy CCF x
Empleados
‘ Contabilidad

Financiera Administrativa

% &

Bancos F
w
A

Socios v
accionistas

Proveedores

Gestion
administrativa
y financiera

EPS: Entidades prestadoras de salud. AFP: Administradora de fondos de
pensiones. ARL: Administradora de riesgos laborales. CCF: Cajas de
compensacién laboral.
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Proveedor
de examenes
Empleados medicos EPS, AFP,
: ARL v CCF
2 Financiera
Gerencia
general

Gestion de
talento
humano

Aspirantes

2

Administrativa Juridico

UGPP: Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales.
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4.6 Identificar las actividades

Ciclo de mejora

continua - PHVA Actividades

Proceso

Programar reuniones con los socios y accionistas.

La gerencia general y el area financiera establecen que informacion se va a presentar a los socios

Planificar ..
y accionistas.

Se programa una reunidn para revisar la informacion y hacer los ajustes respectivos.

Se cita a los socios y accionistas a la reunion.

El area financiera presenta a la gerencia general la informacidn requerida, se hacen los ajustes
para dejar la informacion lista para la reunién con los socios y accionistas.

Gestion estratégica Se realiza la reunidn con los socios y accionistas en la que se les presentan los informes de

Hacer resultados.

Con base en la informacién presentada se toman decisiones y se elabora la estrategia de la
empresa.

Se socializa con las demas areas la estrategia.

Se ejecuta la estrategia.

Verificar Se revisa el cumplimiento de la estrategia.

Actuar Se hacen los ajustes necesarios para cumplir con la estrategia.
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Ciclo de mejora

continua - PHVA Actividades

Proceso

Programar contactos con los clientes.

Programar visitas al Co-Working para mostrar los espacios de trabajo.

Planificar : :
Programar envi6 de propuestas comerciales.

Programar servicios.

Realizar llamadas telefénicas, mensajes de WhatsApp, generar contenido digital en redes
sociales y pagina web.

Atender a los posibles clientes que visitan el Co-Working mostrandoles los espacios de trabajo.

Enviar a través de correo electronico las propuestas comerciales.

Gestion de ventas Recibir aprobacidn de la propuesta.
Hacer

Elaborar contrato de Co-Working.

Registrar al cliente en el sistema SIIGO.

Generar factura de venta.

Generar recibo de pago.

Informar a servicios generales y a logistica de los servicios que se van a prestar para que
preparen las areas de trabajo.

Revisar que el cliente haya entregado todos los documentos de vinculaciéon completos.

Verificar
Revisar que los espacios de trabajo estén listos para el cliente.

Actuar Se hacen los ajustes necesarios para la correcta prestacion del servicio.
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Ciclo de mejora

continua - PHVA Actividades

Proceso

Programar la limpieza de los espacios de trabajo.

Programar mantenimientos y reparaciones de los espacios de trabajo.

Planificar
Programar la entrega de correspondencia.

Programar el ingreso de usuarios e invitados al Co-Working.

Limpiar las areas de trabajo.

Realizar las reparaciones y mantenimientos solicitados a las areas de trabajo.

Entregar las areas de trabajo listas para usar.

Hacer Recibir la correspondencia tanto interna de la empresa como de los clientes

Entregar la correspondencia al destinatario respectivo.

Gestion Logistica
Recibir a los usuarios e invitados que ingresan al Co-Working.

Gestionar la salida de usuarios e invitados del Co-Working.

Revisar que las areas de trabajado hayan sido limpiadas.

Revisar que los mantenimiento y reparaciones hayan quedado correctamente realizados.

Revisar que toda la correspondencia haya sido entregada a su destinatario.

Verificar
Revisar que usuarios o invitados no asistieron al Co-Working.

Revisar que al final del dia no queden usuarios o invitados dentro del Co-Working.

Revisar el estado en el que los usuarios e invitados entregaron el espacio de trabajo.

Actuar Se hacen los ajustes necesarios para la correcta prestacion del servicio.
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Proceso

Ciclo de mejora
continua - PHVA

Actividades

Gestion administrativa y
financiera

Planificar

Programar la elaboracién del presupuesto mensual.

Programar los pagos y crear los lotes de pago en el portal del banco.

Proyectar obligaciones tributarias y parafiscales.

Hacer

Elaborar el presupuesto.

Ejecutar el presupuesto asignado recopilando los soportes de costos y gastos de la operacion.

Registrar los costos y gastos en el sistema SIIGO

Autorizar los lotes de pago en el portal del banco.

Cierre contable mensual.

Presentar declaraciones de impuestos.

Elaborar Informes gerenciales y estados financieros.

Verificar

Revisar los soportes de los pagos realizados.

Monitorear y controlar las actividades administrativas y contables.

Actuar

Se hacen los ajustes necesarios para que todos los pagos sean realizados, registrados y
reportados.
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Ciclo de mejora

continua - PHVA Actividades

Proceso

Programar entrevistas de trabajo con los aspirantes al cargo.

Planificar Programar exdmenes médicos de ingreso y egreso.

Programar capacitaciones con el jefe inmediato.

Gerencia genera la requisicién de un nuevo cargo.

Busqueda segun perfil solicitado.

Seleccionar a la persona que ocupara el cargo.

Elaborar el contrato y diligenciar los formularios de vinculacién.

Firma de contrato de trabajo.

Realizar capacitaciones.

Generar la relacién de pagos con liquidaciones quincenales de némina.

., Hacer
Gestion de talento humano Aprobar pagos.

Autorizar la desvinculacion de personal ya sea por renuncia voluntaria, finalizacién de contrato o
despido justificado.

Solicitar el visto bueno al area juridica.

Emitir visto bueno de desvinculacion y elaborar documentacién pertinente.

Firma y entrega de soportes e informacién a exempleado

Elaborar liquidacién de contrato de trabajo.

Revisar la relacion de pagos y soportes.

Verificar - - =
Revisar causales de desvinculacion.

Se hacen los ajustes necesarios para que la empresa cuente con el personal requerido y

Actuar . .
desvincular al personal saliente.
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4.7 Ildentificar los controles
Temporalidad
Control gy z
Proceso 4 ne? Descripcion (Cada cuanto se | Responsables
.Qué es? .
realiza?
Con los socios 2
veces al mes y con Gerencia
Cronograma Es la programacion de reuniones con los socios y accionistas. los accionistas general y
cada 3 meses financiera
Gestion aproximadamente
estratégica
. . g . Gerencia
Reunién Se revisa la informacion que se le va a presentar a los socios y Cada vez que se eneral
accionistas, para realizar los ajustes respectivos. requiera g . y
financiera
c . o . Gerencia
Reunién Se revisa el cumplimiento de la estrategia. Mensualmente general
Agenda Se revisa que se hayan contactado a todos los posibles clientes. Diariamente Comercial
Correo ) ) . o .
o Se revisa que se hayan enviado todas las propuestas comerciales. Diariamente Comercial
electronico
Se acuerda con el cliente la prestacidn del servicio, el pago, la
Contrato de Co- 2 . P L , € bago, Cada vez que se )
. duracién y demas derechos y obligaciones que se derivan del . Comercial
Working . requiera
negocio.
. Se realiza el registro del cliente en la base de datos de la empresa, de
Gestién de ventas o . .
. acuerdo a soportes como el Rut, certificado de existencia y Cada vez que se .
Sistema SIIGO o . . , . . Comercial
representacion legal, copia de cedulas de ciudadania y demds que se requiera
requieran para hacer la vinculacion.
Facturacién Registra de manera cronoldgica y consecutiva las ventas realizadas Cada vez que se Comercial
electronica por la empresa. requiera
Programacion de | Informar a servicios generales y a logistica de los servicios que se van o .
. . . Diariamente Comercial
servicios a prestar para que preparen las areas de trabajo.
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Temporalidad
Control Ny .
Proceso P Descripcion (Cada cuanto se | Responsables
.Qué es? o
realiza?
. . . . . o . Logistica
Programacién de | Registro de las areas de trabajo que requieren limpieza, reparaciones y . gisticay
o L Diariamente servicios
servicios mantenimientos.
generales
: , . . Logistica
. Registro de elementos de aseo y cafeteria, materiales y herramientas o gistica y
Ly [ Inventario i Diariamente servicios
Gestion Logistica de construccién.
generales
Correspondencia | Registro de la correspondencia recibida y entregada. Diariamente Logistica
Registro de
usuarios y Registro de las personas que ingresan al Co-Working Diariamente Logistica
visitantes
Registro de los costos y gastos que se van a ejecutar durante la . .
Presupuesto Semanalmente Financiera
semana.
Grupo de pagos a realizar a través de transferencia electronica, . .
Lotes de pago : L . . - Semanalmente Financiera
requieren de aprobacion antes de realizar la dispersion de fondos.
Gestién Después de que se hayan registrados todos las transacciones
administrativa y . realizadas durante el mes (Ingresos, costos, gastos, etc.) se realiza el
. . Cierre contable . . . .
financiera mensual cierre contable mensual que consiste en bloquear un periodo de Mensualmente Contabilidad
tiempo mensual determinado en el sistema SIIGO para que ningiin
usuario pueda realizar modificaciones.
Monitoreo s L L . . .
control y Revisidn general de las actividades administrativas y contables. Mensualmente Financiera
Aprobacion de
relacion de pagos | Se revisa la liquidacion de la némina y se aprueba para pago. Quincenalmente Financiera
Gestion del de nomina
talento humano Aprobacion de . . -,
. . Se revisan las causales de desvinculacién, se asesora y se elaboran los Cada vez que se -
desvinculacién Juridica

de personal

documentos requeridos.

requiera
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DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

Temporalidad
Proceso Registros asociados Donde se realiza? Descripcion :.Cada cuanto se Responsables
realiza?
Calendario del Es el registro de la programacion .
Cronograma de s ; . Cada vez que se Gerencia general
) correo electronico | de reuniones con los socios y : : )
. reuniones : o requiera y financiera
Gestion corporativo accionistas.
estratégica Es el registro de asistencia a las

Registro de asistencia

Actas de reuniones

reuniones con los socios y
accionistas.

Cada vez que se
requiera

Gerencia general
y financiera

Gestion de ventas

servicios

Excel

servicios de la empresa.

Agenda Es el registro de todos los
Registro de contactos WhatsApp contactos con los clientes y el Cada vez que se Comercial
y contenido digital Facebook contenido que se sube a redes requiera
Instagram sociales.
Es el registro de todas las
Emails Correo electrénico | propuestas comerciales enviadas Diariamente Comercial
a los clientes.
. Es el registro de todos los
Registro de contratos Bases de datos en 5 . Cada vez que se .
) contratos del Co-Working con los . Comercial
del Co-Working Excel . requiera
clientes.
L . . Es el registro de los clientes en el Cada vez que se .
Creacion de clientes Sistema SIIGO . 5 4 Comercial
sistema contable de la empresa. requiera
Facturacion . Es el registro de las ventas Cada vez que se . .
L. Sistema SIIGO  res 4 Administrativo
electrdnica realizadas por la empresa. requiera
. . Es el registro de los pagos Cada vez que se . .
Recibos de pago Sistema SIIGO > 1¢8 bag 4 Administrativo
recibidos por la empresa. requiera
Programacion de Bases de datos en | Es el registro de la prestacién de o .
Diariamente Comercial
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Temporalidad
Proceso Registros asociados Donde se realiza? Descripcion :Cada cuanto se Responsables
realiza?
. Es el registro de las areas de Logistica
Registro de aseo y Bases de datos en 'e8 . . gisticay
o trabajo que han sido aseadas y/o Diariamente servicios
mantenimiento Excel
reparadas. generales
Registro de elementos de aseo y
. . , . Cada vez que se . .
. e Inventario Sistema SIIGO cafeteria, materiales y . Administrativo
Gestion Logistica . ., requiera
herramientas de construccién.
. Bases de datos en Registro de la correspondencia . -
Correspondencia o Diariamente Logistica
Excel recibida y entregada.
Registro de usuarios y Bases de datos en Registro de las personas que . -
- . - Diariamente Logistica
visitantes Excel ingresan al Co-Working
Registro de los costos y gastos que
Bases de datos en & ) Y85 d . .
Presupuesto Excel se van a ejecutar durante la Semanalmente Financiera
semana.
. Registro de los pagos a realizar a . .
Lotes de pago Portal bancario B1S pagos - Semanalmente Financiera
través de transferencia electrénica.
Registro contable de los costos,
Causacion de costos gastos, impuestos, retenciones y
Gestién astos y Sistema SIIGO demas que se requieran de todas Diariamente Contabilidad
administrativa y & las transacciones que realiza la
financiera empresa.
Pagina web de la Es el registro de los ingresos,
. : : . Mensualmente,
Declaraciones de Diany de la costos, gastos, impuestos y demas . .
. . . o . bimestralmente y Contabilidad
impuestos Secretaria de que se requieran para diligenciar la
. . . . anualmente
Hacienda de Bogota | declaracién de impuestos.
i Bases de datos en Es la presentacion de los . .
Informes gerenciales p Financiera y
Excel, Word o power | resultados de la empresa en un Mensualmente e
contabilidad

Estados financieros

point

periodo de tiempo determinado
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Temporalidad
Proceso Registros asociados Donde se realiza? Descripcion ;Cada cuanto se Responsables
realiza?
Registro de las hojas de vida y sus
. . Bases de datos en g )a y Cada vez que se . .
Hojas de vida o e soportes de los aspirantes, . Administrativo
Excel y archivo fisico . . . requiera
empleados activos e inactivos.
Registro de la programacion de
. L g Bases de datos en ©8 > @ programs Cada vez que se . .
Examenes médicos citas de exdmenes médicos de . Administrativo
Excel . requiera
ingreso y egreso.
o Bases de datos en Registro de la programacion de Cada vez que se . .
Capacitaciones gistroc pros 4 Administrativo
Excel capacitaciones al personal. requiera
Registro de los contratos de
. Bases de datos en . . Cada vez que se .. .
B Contratos de trabajo Excel v archivo fisico trabajo de los empleados activos e requiera Administrativo
talento humano
L Registro de las liquidaciones de
Liquidaciones de Bases de datos en CB1S . 4 . . .
. ndémina quincenales del personal Quincenalmente Administrativo
nomina Excel .
activo.
. . Bases de datos en Es el registro de las asesorias, 1
Desvinculacion de . . Cada vez que se Juridicay
Excel, Word y documentos y demas requeridos . . .
personal P . - requiera administrativo
archivo fisico para la desvinculacion de personal
Lo Registro de las liquidaciones de
Liquidaciones de Bases de datos en g 4 Cada vez que se . .
. contrato de trabajo del personal . Administrativo
contratos de trabajo Excel inactivo requiera
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4.9 Identificar los indicadores

realizadas

. NIy Temporalidad
Proceso Indicador Descripcion Calculo p . Responsables
:.Cada cuanto se revisa?
Mide el desempeiio de la . - Con los socios 2 veces al
s o # de Objetivos estratégicos o .
Gestion Cumplimiento de la empresa con respecto a . 2 mes y con los accionistas Gerencia general y
. ) o establecidos / # de Objetivos . .
estratégica estrategia los objetivos . cada 3 meses financiera
L . estratégicos completados )
estratégicos establecidos aproximadamente
Mide el % de [(Facturacion del mes en
Incremento de crecimiento de las curso — Facturacion del mes .
" ) . Mensualmente Comercial
facturacién ventas actuales con anterior) / facturacion del
respecto al mes anterior mes anterior] x 100
. Mi 19 n 1 cliente —
5 Rentabilidad del 1d_e _e 0% de [(Ve ta.s del cliente - Costos _
Gestion de cliente rentabilidad de un del cliente) / Ventas del Mensualmente Comercial
ventas cliente especifico cliente] x 100
c e Mide el % de fidelizacion N de clientes x n2 de :
Indice de fidelizacién /(.) ( Mensualmente Comercial
de los clientes actuales compras totales) / 100
e Mi 1 rendimien .
Costos de adquisicién .dee.? d gtode Gastos en marketing / .
. la inversidn realizada en . Mensualmente Comercial
de clientes . Nuevos clientes
marketing
Mide el % de
. s satisfaccién de los (N2 de encuestas favorables
Satisfaccion del : 0 Am % . -
. clientes con respecto al / N2 de areas de trabajo Mensualmente Logistica
cliente .
estado de las areas de preparadas) x 100
Gestion trabajo
Logistica Mide el % de
Costos de mantenimientos y (Costos de mantenimiento y
mantenimiento y reparaciones realizadas reparaciones / Ventas Mensualmente Logistica
reparaciones frente a las ventas realizadas) x 100
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Temporalidad

Proceso Indicador Descripcion Calculo 7 .
;.Cada cuanto se revisa?

Responsables

Determina la capacidad
que tiene la empresa
indice de Liquidez para cumplir con sus
obligaciones de corto
plazo

Activo Corriente / Pasivo

) Mensualmente Financiera
Corriente

Determina el grado de
endeudamiento en
indice de la estructura de
Endeudamiento financiacion (pasivosy
patrimonio) de la
empresa

Pasivo Total / Activo Total Mensualmente Financiera

Gestion
administrativa y
financiera

Refleja
la capacidad de la
empresa de cumplir
con sus obligaciones
financieras.

Razon de Cobertura
de Intereses

Utilidad Operacional /

Mensualmente Financiera
Gastos de Intereses

Refleja la capacidad de
Capital de la empresa de pagar Activo corriente -

trabajo sus obligaciones a corto Pasivo corriente
plazo

Mensualmente Financiera
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. gy Temporali
Proceso Indicador Descripcion Calculo empora dad . Responsables
;.Cada cuanto se revisa?
Capacidad de la
. empresa para cancelar . .
Razo6n de presa pz Efectivo o equivalentes de , .
. sus obligaciones a corto . . . Mensualmente Financiera
efectivo . efectivo / Pasivo corriente
plazo con el efectivo
disponible.
Determina la
Rentabilidad sobre rentabilidad Utilidad Operacional / . .
. . . : ; X Mensualmente Financiera
patrimonio del patrimonio de la Patrimonio
empresa
Determina la
Rentabilidad sobre rentabilidad Utilidad Operacional / , .
. . : Mensualmente Financiera
activos de los activos de la Activo Total
y empresa
.Ge.stlon. Indica la utilidad que se
administrativa y Mareen bruto obtiene de las ventas Utilidad bruta / Ventas Mensualmente Financiera
financiera 5 después de descontar totales
los costos operativos
Indica la utilidad que se
obtiene de las ventas . .
. . Utilidad operativa / Ventas . .
Margen operacional después de descontar totales Mensualmente Financiera
los costos operacionales
y gastos administrativos
Indica la utilidad que se
obtiene de las ventas
después de descontar Utilidad neta / Ventas . .
Margen neto p / Mensualmente Financiera
todos los costos y totales

gastos operacionales y
no operaciones.
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Temporalidad

Proceso Indicador Descripcion Calculo : . Responsables
;.Cada cuanto se revisa?
Indica la estabilidad
laboral de la empresa. # de trabajadores que se
. Permite conocer la nieron a la empresa / # de . . .
Retencion de talento ) L . 4 . P / Trimestralmente Administrativa
disposicién media de trabajadores que
los empleados a permanecen en la empresa
quedarse en la empresa.
indice de Mide el % de # de metas alcanzadas / #
rendimiento de los cumplimiento de metas de metas de desempeno Trimestralmente Administrativa
trabajadores por empleado asignadas
Eslarelacién
Gestion del porcentual entre la
talento cantidad de empleados Cantidad de empleados
h Tasa de Cobertura de g . . . . .
umano Capacitacién que recibieron capacitados / Cantidad Trimestralmente Administrativa
p capacitacién y la promedio de empleados
cantidad promedio de
empleados
. . Expresa el monto total (Facturacién total /
Facturacién media ) . . . :
que la empresa factura Cantidad promedio de Trimestralmente Administrativa
por empleado
por cada empleado empleados)
Expresa el total de .
Costos operativos costops operativos de la (Costos operativos totales /
p p Cantidad promedio de Trimestralmente Administrativa

por empleado

empresa por cada
empleado

empleados)
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Identificar los riesgos

“CO-WORKING BOGOTA”

Para identificar los riesgos se utilizara el analisis DOFA y el diagrama de Ishikawa elaborados en el entregable 1.1 Informe de diagnoéstico.

4. MATRIZ DOFA

FACTORES EXTERN OS

AMENAZAS {-)

Aumento dela oferta de espacios de Co-working en la

OPORTUN IDADES [+)

Diferentes programas del gobierno gue permiten

ognostoo ydesanollo de estrategi 1 1
Ga & Y a llo s 1as ciudad. el credmientoy desarrollo de las pymes.
I - R . Desconocimiento en el manejodel sistemade gestian y 2 Alianzas estrategicas con diferentes grupos 2
PrD)ECtD Diseroe |rrplerrentac:|cnn ce un nmodelo seguridad en el trabajo para este tipo de negocio. 200N omicos,
organizacior’el ara la enpresa CD—\:'\brklng BOthé" Lainformadan de los clientes es susceptible de serhackeada . Inversionistas interesados en participar en la g
atraves de las redesdeinternet. rmarca.
Se podian llegar a presentar perdidas de objetos personales a Redes de Networking para desarrollo de nuevos a
de laos clientes. negodos.
. . . . Beneficios tributarios paraempresas de
El uso indebido del Co-working para acdones fraudulentas. 5 X X 5
economianaranja.
Pocas herramientas juridicas para el servicio de . . .
. 5 [Transformacion digital revoludan 4.0 ¥
arrendamiento.
Cambios en materiade politicas |laborales y tributaras 2 Aumentode lademanda de metros cuadrados de -
generan unainoemento en los costos ¥y gastas. oficinas bajo el esquema de Co-waorking.
Cambios en habitos de consumoy comportamiento del - Incremento dela inversion extranjera en capital v -
mercaco, talento humano.
# DEBILIDADES [-] Cruce Estrategias de supervivencia Cruce Estrategias de reorientacion
Se elabora un presupueso gque contempla cada uno de los costosy Asignarun responsabley generar un control de presupuesto
1 |zastos mensuales, sin embarzo no hay un responsable del 1- 8 [mensual gue permitaidentificar lawvariacién de los ingresosy
seguimiento, los egresos,
Mo hay orden ni daridad en lagestion documental: Desarrollarun plan de procesos acorde con el objeto social o
N . . . L . Kinimizarel uso de papel a traves de
2 |Faltan soportes contables como condliadones de caja y bancos, no 2- 7 |de la empresa, teniendo en cuentalalegislacidon vigente que | 2- & X R )
- . . . . . . aplicadones tecnologicas,
hay trazabilidad de laentrega de efedivodeun funcionario a otro. aplica para estetipo de negocios,
Altos costos astosfijos muy altos que sobrepasan el flujo de caja Asignarun responsable enerar un control de presupuesto .
) i vg_ 1 ¥ d R X | | e P o vg_ ) ) P X P Mejorar laparticipacion en el mercado pormedio
2 |disponible, teniendo gque depender de una empresa aliada para 3- 8 |mensual gue permita identificar la wvariacion de los ingresosy | 3- 2 de alianzas estrateal cas
pagarlas oblicacion es. |os egresos, e )
Implementar un manual de procesos ¥ funciones gue permita
4 |Faltade daridad en las funcionesy el perfil a contratar. 4 p . . P ¥ 4 P
definir el perfil a contratar.
5 Los salarios estan muy altos parala expercienciay formmadén de 5o 3 Implementar un manual de procesos, funciones que permita
algunos empleados. definir el perfil a contratary su escala salarial.
L. Agregar lineas de negocios de economia naranja
. . Proyectar los costos y gastos dela operacidn mensual para A o . K
Los ingresos no lozran cubrirlos costos ygastos, no se alcanza el . N para aplicar a los beneficios tributarios y
=} Ao - . e 8- 1 |gueel equipo comercial tenga daracual eslametaa 8-5 :
puntode eguilibrio despues de un afio v medio de operacian. alcanzar prograrmas de desarrollo ofreddos porel
i gobiemo.
Descuentos comerciales gue superan el 4076 v alta concentradon de Desarrollar una plantilla para la liguidacion de
7 “ B X ¥ 9 Elaborarunapoliticade descuentos comerdales 9-6 P X B A
lacarterade mas del 60%¢ en dos clientes. descuentos comerciales.
5 Mo hay un analisis gue determine el 2% dela comisién que se paga a 10 - 5 Desarrollar una plantilla para la liguidacidn de
los comerciales, por lotantola utilidad seve afecada, comisiones comerciales,
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Recursos

Procesos

SIGO con informacion desactualizada
Desperdicio de papeleria y cafeteria
—_—

Flujo de caja agotado

Espacio sub - utilizado

Ausencia de manuales de procesos

Manejo de operacion subjetiva
—_—

Documentos y soportes incompletos
e

No hay un flujo de aprobacian

Personas

Personal sin capacitacidn

Escala salarial no definida

Contratacian sin perfil profesional

Ausencia de organigrama

|

Pago de comisiones sin analisis previo
—_—

Falta de gestion contractual con los clientes

No hay seguimiento de los resultados
—_—

No hay seguimiento del presupuesto
—_—

Estrategia comercial no genera resultados

No hay seguimiento al presupuesto de ventas

No hay personal idoneo en ventas
—_—

Dehil gestion de los clientes
s

Control

Ventas

Baja cultura organizacional
_—

No hay misidn ni visién
—_—

Falta de objetivos estrategicos
—_—

Ausencia de politicas y valores
—_—

Identidad
corporativa

Falta de modelo
organizacional
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Proceso

Riesgo

Consecuencias

Gestidn estratégica

Mala formulacién de la estrategia

Pérdida de valor para los socios y accionistas

Perdida del tiempo y el trabajo realizado

Perdida de participacion en el mercado

Pérdida de credibilidad por parte de los socios y accionistas

Llevar a cabo los ejercicios de planeacion estratégica sin una
adecuada metodologia

Pérdida de tiempo de los socios y accionistas

No tomar decisiones en el momento que se necesitaba

Falta de liderazgo para hacerle seguimiento, monitorear y ajustar
los resultados de la implementacién estratégica.

No se tendra certeza de que las cosas se estan haciendo.

No saber comunicar la estrategia

Reprocesos y errores.

Confusion del equipo de trabajo.

No contar con indicadores e instrumentos de medicion de la
estrategia y de los objetivos

No se podra generar una cultura de rendicién de cuentas y no
se podra medir el cumplimiento de los objetivos.

Desconectar la estrategia del dia a dia

Las areas pierden el rumbo y trabajan creyendo que lo que
estan haciendo es la manera correcta.

Falta de consenso entre la gerencia, los socios y accionistas.

No habra apoyo a la gerencia en la toma de decisiones

Gestion de ventas

Incumplimiento de la meta de ventas

Los costos y gastos sobrepasaran los ingresos

Definicién inadecuada de la estrategia de ventas por informacién
errénea o deficiente

Contactos de prospeccién no responden

Definicién inadecuada de clientes potenciales.

Perdida de la inversién realizada en adquisicién de clientes

Desconocimiento de la competencia.

Pérdida de clientes potenciales.

Definicién inadecuada de precios de venta y rentabilidad.

Espacios de trabajo ocupados por clientes no rentables

Divulgacién inadecuada de la estratégica de ventas al personal

Confusion del equipo de trabajo.

Vinculacion de clientes sin la documentacién soporte requerida o
incompleta.

Ventas a personal no autorizado por el cliente.

Registro de informacién errada en la facturacion.

Litigios por incumplimiento de los acuerdos y/o obligaciones
contraidas con los clientes.

Altos gastos legales.

Pago de bonificaciones al personal de ventas sin el recaudo de su
cartera.

Flujo de caja agotado
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Proceso Riesgo Consecuencias
Incumplir la propuesta de valor al cliente al no tener los . . . .
b prop! L L Insatisfaccidn de las expectativas del cliente
espacios de trabajo en éptimas condiciones
Gestién Desperdicio o perdida de los elementos de aseo, materiales y . -
s : . Perdidas econémicas
Logistica herramientas de construccion.
. , No responder a tiempo la correspondencia por
Entregar de la correspondencia de manera tardia ponde p pon p
desconocimiento de llegada de la misma.
Altos costos y gastos que sobrepasan el flujo de caja
Falta de seguimiento al presupuesto disponible, teniendo que depender de una empresa aliada
para pagar las obligaciones.
Gestid Falta de claridad en el manejo de los recursos de la empresa | Pérdida de confianza hacia algunos miembros del equipo.
eston lliquidez de la empresa Incumplimiento de compromisos a corto plazo.
administrativa y : 5
' . Los ingresos no logran cubrir los costos y gastos, no se - .
financiera Incremento de la posibilidad de quiebra de la empresa

alcanza el punto de equilibrio.

Exagerados descuentos comerciales

Disminucion de la rentabilidad de la empresa

Falta de analisis que determine el % de las comisiones que se
pagan a los comerciales

Malentendidos con el personal de ventas

Gestion del
talento humano

Fuga de talento

Perdida de las capacitaciones y experiencia obtenida

Ingreso a la empresa de personal inadecuado

Robos al interior de la empresa

Falta de capacitaciones a los trabajadores

Reprocesos y errores.

Alta carga laboral no compensa los ingresos recibidos

Reduccion de personal recargando el trabajo a los pocos que
se quedan

Demandas laborales por incumplimiento de legislaciéon
laboral

Pago de indemnizaciones laborales

Errores en la liquidacion de la némina o parafiscales

Pago de sanciones e intereses de mora.
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4.11 Diligenciar la ficha de proceso

En los siguientes links se encuentran las fichas de procesos diligenciados.

Ficha del proceso de gestion estratégica:

https://drive.google.com/open?id=1tM09y3tezrZyZzw5uZGC4Y315G-dCE53

Ficha del proceso de gestion de ventas:
https: //drive.google.com/open?id=12g]W4uw17KIpChhn8zc5nkUoNtswAUOO
Ficha del proceso de gestion logistica:

https://drive.google.com/open?id=1CRRNY3IY8IBtQTM Ieol3]IHNpA193QBI

Ficha del proceso de gestion administrativa y financiera:

https://drive.google.com/open?id=1G4-DjHnRPIm ixyA8SZ-UlekAgQpsX0n

Ficha del proceso de gestion de talento humano:

https://drive.google.com/open?id=1aNS7k XN59gB9j Qvi06YHz 3LHufbbk

Pagina 30 de 31



il

UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

5. BIBLIOGRAFIA

http://is09001calidad.com /ficha-proceso-gestion-comercial-1217.html

https: //www.dinero.com/opinion/columnistas/articulo/los-7-errores-clasicos-de-la-planeacion-

estrategica-por-jorge-gomez/223572

https://docplayer.es/18284750-Matriz-de-riesgos-y-controles-proceso-de-ventas-www-
auditool-org.html

6. FIRMAS
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1 )
N g TR
; v L i /
( /?"' /fé‘k%f-\ %I/’G Mo ‘:Vb{ J@‘rg _
Elaborado p(‘)-I" Juan Sebastian Castro Aprobado por Martha Zuleta Lépez

Pagina 31 de 31


http://iso9001calidad.com/ficha-proceso-gestion-comercial-1217.html
https://www.economicas.unsa.edu.ar/afinan/informacion_general/sadaf/xxxi_jornadas/xxxi-j-tapia-indicadores.pdf
https://www.economicas.unsa.edu.ar/afinan/informacion_general/sadaf/xxxi_jornadas/xxxi-j-tapia-indicadores.pdf
https://www.dinero.com/opinion/columnistas/articulo/los-7-errores-clasicos-de-la-planeacion-estrategica-por-jorge-gomez/223572
https://www.dinero.com/opinion/columnistas/articulo/los-7-errores-clasicos-de-la-planeacion-estrategica-por-jorge-gomez/223572
https://docplayer.es/18284750-Matriz-de-riesgos-y-controles-proceso-de-ventas-www-auditool-org.html
https://docplayer.es/18284750-Matriz-de-riesgos-y-controles-proceso-de-ventas-www-auditool-org.html

UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

CUARTO ENTREGABLE: ARQUITECTURA DE PROCESOS - MANUAL DE
PROCESOS

FASE 1: DISENO DE MODELO ORGANIZACIONAL

ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE PROYECTOS

Universidad El Bosque

PROYECTO

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA
EMPRESA “CO - WORKING BOGOTA”

TDG-2019-2-015

NOMBRES DE ESTUDIANTES
MARTHA HELENA ZULETA LOPEZ
JUAN SEBASTIAN CASTRO MIRQUE
ANDRES DAVID HERRERA GONZALEZ
DANIEL TAO QUINTERO

Bogota, abril 2020
Pagina 1 de 16



UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

TABLA DE CONTENIDO
1. INTRODUCCION 3
2. OBJETIVO 3
3. METODOLOGIA 3
4. DESARROLLO DE METODOLOGIA 4
4.1 Definicién de Manual de procesos. 4
4.2 Establecer los elementos y la estructura que tendra el manual de procesos. 4
4.3.1 Gestién Estratégica 7
4.3.2 Gestién de Ventas 7
4.3.3 Gestidn Logistica 7
4.3.4 Gestidn Administrativa y Financiera 8
4.3.5 Gestion de Talento Humano 8
4.4 Diligenciar el manual de procesos para cada proceso identificado. 9
5. BIBLIOGRAFIA 14
6. FIRMAS 14

Pagina 2 de 16



UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

ARQUITECTURA DE PROCESOS - MANUAL DE PROCESOS

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que nacié en el afio 2018 en el barrio
Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva forma de hacer negocios a
través del arrendamiento de espacios de trabajo creativos para que profesionales,
trabajadores independientes, emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas,
conocimientos, experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2.  OBJETIVO

Facilitar la identificacién, difusiéon, entendimiento, y cumplimiento de los procesos
existentes de la empresa, con el fin de optimizar la capacitacion y la formacion del personal
en conformidad de sus responsabilidades dentro de cada proceso, especificar las
capacidades, conocimientos y cargo que requiere para el cumplimiento de la
responsabilidad que tiene a su cargo; generar la interaccidn con las otras areas y con el
procedimiento asi como una visién general e integral del proceso y donde se ubican sus
funciones y responsabilidades.

3. METODOLOGIA

Realizar las siguientes actividades en forma secuencial son necesarias para obtener la
informacioén con la cual se elabora el manual de procesos:

e Definir qué es un manual de procesos.

e Establecer los elementos y la estructura que tendra el manual de procesos.
e Definir el alcancé e involucrados (Responsabilidad y Responsables)

e Diligenciar el manual de procesos para cada proceso identificado.

e Documentacion y entrega del manual de procesos.
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4, DESARROLLO DE METODOLOGIA

4.1 Definicion de Manual de procesos.

Un manual de procesos es un documento que brinda informacién respecto a las distintas
operaciones que realiza una organizacion, empresa o un departamento especifico dentro de ella.
Se elabora dentro de la misma entidad o area que se va a evaluar, a partir del levantamiento de
criterios, donde se define la importancia del proceso, las areas y cargos que intervienen en el
mismo; esta informacion y el levantamiento de requisitos se debe hacer desde el interior de cada
area y cargo involucrado desde una perspectiva global. Se presenta de una forma detallada,
ordenada, sistematizada y comprensible.

Esta disefiado como una herramienta administrativa de uso cotidiano, ya que permite orientar el
desempefio del trabajador ante cualquier duda. Por otro lado, también es instrumento que facilita
el control interno de la organizacién, ya que detalla las labores que se deben llevar a cabo. Asi
mismo debe actualizarse seglin los cambios y transformaciones que tenga en la empresa, por eso
estos procesos llevan un control de calidad y versionamiento acorde a lo propuesto en 1a 1SO:9001-
2015 Sistema de gestion de calidad y requisitos, con el fin de tener la trazabilidad que ha tenido el
proceso y como se ha comportado en el historico de la empresa hasta la actualidad.

Cuando hablamos de procedimientos, en este ambito, nos referimos no sélo a acciones concretas y
conjuntos de labores, sino también a los materiales que involucran, al orden en que deben
realizarse, al tiempo que normalmente deben tomar y al conjunto sistematico y concatenado de
procesos que tienen como resultado la produccion de la empresa o del departamento.

4.2  Establecer los elementos y la estructura que tendra el manual de procesos.

A continuacidn, se presentaran los elementos y la estructura que contendra el manual de procesos
de la empresa, dentro del mismo se incluyen los controles de calidad y versionamiento, asi como el
logo de la empresa el cual no es el correspondiente a la empresa segun los acuerdos y restricciones
del proyecto, este sera actualizado cuando sea de uso y manejo interno de la empresa.

Elementos y estructura del manual de procesos:

Componentes del encabezado:

MANUAL DE PROCESOS VERSION
LOGO EMPRESARIAL CODIGO MP-XY-V#-## EDICION #
NOMBRE DEL PROCESO dd/mm/aa

- Logo de la empresa: Alli se actualiza el logo empresarial bajo el cual se rige la
representacion en el mercado.
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LOGO EMPRESARIAL

- Codigo de manual: El codigo es el que lleva el control de seguimiento y lo identifica dentro
de un proceso de calidad, este codigo se compone de:

CODIGO MP-XY-V#-## |

Tipo de manual: MP (Manual de procesos)

Proceso: XY (Siglas que identifican el tipo de proceso, Ej.: GT Gestion Estratégica)
Version: V# (V: Version #: Consecutivo de versionamiento.)

Aiio: ## (Ultimos dos digitos del afio en el cual se desarrolla la versién actual)

o O O O

- Edicion: # de la edicion actual
- Fecha: dd/mm/aa de la versidn.

EDICION #
dd/mm/aa

- Componentes del cuerpo de contenido del manual:

- Objeto del proceso: Se describe de forma clara y concisa el resultado que se espera
alcanzar con la ejecucion de las actividades que integran el proceso que se va a describir.
Este a su vez debe estar alineado con el alcance del proceso definido.

OBJETO DEL PROCESO

- Alcance: Define y delimita el proceso, contemplando sus caracteristicas, siendo medible,
claro y especifico. Este a su vez debe estar alineado con la ficha del proceso detallada en la
caracterizacion de procesos.
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Responsabilidades: las responsabilidades son aquellas que estan ligadas inherentemente

al proceso y dentro de las funciones del responsable, estas responsabilidades que no se

pueden confundir con funciones pueden tener uno o mas responsables. Debe estar alineada

con la matriz de actividades por procesos y area detallada en la caracterizacion de procesos.

RESPONSABILIDADES:

Responsables: Los responsables estan ligados a las responsabilidades por eso la una esta
frente a la otra, a cada responsabilidad le corresponde uno o mas responsables. Debe estar
alineada con la matriz de actividades por procesos y area detallada en la caracterizacion de
procesos y en la ficha de proceso.

RESPONSABLES:

Desarrollo del procedimiento segin ciclo PHVA: El desarrollo del procedimiento es
aquel que esta ligado al PHVA (Planificar, Hacer, Verificar, Actuar) del proceso, ya que alli
se deben detallar una a una las actividades que se realizan en la linea de desarrollo del
proceso desde su inicio hasta su ejecucién, bajo las responsabilidades y responsables ya
definidos. Debe estar alineado con la caracterizacion de procesos y la matriz de
identificacion de actividades.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO SEGUN SU CICLO PHVA

Planificar

Hacer

Verificar

Actuar

Documentos relacionados: Para el desarrollo del manual de procesos siempre se debe
estar alineado y proceder de:
o 1.3.1 Mapa de procesos
1.3.2 Diagrama de flujo de procesos
1.3.3 Caracterizacion de procesos
1.3.3.1 Ficha de procesos
Documentos o planes complementarios al proceso.

O O O O

DOCUMENTOS RELACIONADOS:
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o

Definir el alcancé e involucrados (Responsabilidad y Responsables)

A continuacion, se definen las responsabilidades y sus responsables, es de aclarar
que en esta matriz se definen los responsables a partir de sus cargos mas no nombre
personal de quien lo ejecuta dentro de la empresa.

4.3.1 Gestion Estratégica

RESPONSABILIDADES:

Planeacién financiera, Presentacion de informes

RESPONSABLES:

Gerente financiero

planeacién estratégica, toma de decisiones

Gerencia general

Reunion de socios e inversionistas, toma de decisiones

Gerencia general, socios y accionistas

Socializacién de la estrategia, ejecucion de la estrategia.

Gerente general y gerente financiero

4.3.2 Gestion de Ventas

RESPONSABILIDADES:

Generar la estrategia comercial para la captacién de
nuevos clientes y fidelizacion de los actuales.

RESPONSABLES:

Gerente comercial

Contactar al cliente, cotizar, buscar aprobacién del cliente,
cerrar la venta.

Asesores comerciales

Creacién de clientes base de datos SIIGO, Generacién de
facturacién y seguimiento de pagos.

Asesores comerciales y auxiliares contables

Gestion de fidelizacion del cliente, retencién del cliente

Coordinadores y asesores comerciales

Gestidon de cobro, elaborar recibos de caja y registrar
pagos.

Asesores comerciales y auxiliares contables

4.3.3 Gestion Logistica

RESPONSABILIDADES:

RESPONSABLES:

Programacion de servicios y recoleccion de requisitos,
informar las areas a intervenir y coordinar los servicios
especiales requeridos.

Coordinador Comercial y Logistico

Limpieza de las areas de trabajo, entrega de las areas de
trabajo adecuadas para usar.

Auxiliares de logistica y servicios.

Adecuar o reparar areas de trabajo especificas y generar
su entrega.

Auxiliares de logistica y servicios.

Proceso de correspondencia, recepcion para la empresa y
los clientes, entrega de correspondencia a usuario final.

Auxiliar administrativo.

Recibir a los usuarios o invitados para uso de espacios de
trabajo y generar el apoyo respectivo.

Auxiliar administrativo.
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4.3.4 Gestion Administrativa y Financiera

RESPONSABILIDADES: RESPONSABLES:

Elaborar el presupuesto, entregar el presupuesto a la
administracién.

Gerente financiero

Ejecutar el presupuesto asignado, recopilar soportes de
costos y gastos de operacion. Elaborar la planeacion de
pagos y generacion de pagos.

Gerente financiero y Contador.

Revision de soportes, autorizacion de pagos en portal
bancario.

Contador y auxiliares.

Proyeccién de obligaciones tributarias y parafiscales.
Liquidacion de impuestos y envio de formularios.

Contador y auxiliares.

Monitoreo y control de las actividades administrativas y
contables, informes gerenciales.

Gerente financiero y contador.

4.3.5 Gestion de Talento Humano

RESPONSABILIDADES: RESPONSABLES:

Generar la requisicién de un nuevo cargo, Vinculacién del
personal solicitado por medio de firma de contrato.

Gerencia general y Coordinacién RR.HH.

Busqueda segun perfil solicitado, programacién de
entrevistas con Jefe inmediato, Seleccién de la persona.

Coordinacién RR.HH.

Elaboracién del contrato, vinculacién, programa
examenes medicos,Firma de contrato.

Coordinacion RR.HH.

Programacion de capacitacién con Jefe inmediato,
capacitacion.

Coordinacién RR.HH. Jefe o Encargado del Area de ingres

Genera la relacién de pagos con liquidaciones
quincenales, aprobacién de financiero

Coordinaciéon RR.HH. Gerente Financiero

Revisa relacion de pagos y soportes, Aprobacién del pago.

Auxiliar contable y Gerente Financiero

Autoriza la desvinculacion de personal ya sea por
renuncia voluntaria, finalizacién de contrato o despido
justificado, Solicita visto bueno al area juridica.

Coordinacién RR.HH. Y Abogado.

Revisa causales de desvinculacidn, asesoria, emitir visto
bueno y documentacién pertinente.

Abogado.

Entrega la documentacion para firma del empleado, con
carta con programacion de exdmenes de retiro, Firma y
entrega de soportes e informacién a exempleado.

Coordinacién RR.HH.

Elabora liquidacion de prestaciones, pago de liquidacion.

Coordinacién RR.HH. Auxiliar contable y Gerente
Financiero
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4.4 Diligenciar el manual de procesos para cada proceso identificado.

A continuacidn se presentan los manuales de los cinco procesos identificados y desarrollados para
la empresa.

MANUAL DE PROCESOS VERSION

CODIGO MP-GE-V1-20
GESTION ESTRATEGICA

EDICION 1
16/04/2020

OBJETO DEL PROCESO

Generar el plan estratégico de la empresa adaptado a los objetivos estratégicos de la organizacién y sus metas.

ALCANCE:

Evaluar sistematicamente el negocio, definir los objetivos, metas y proyectos a corto, mediano y largo plazo;
desarrollar las estrategias para alcanzar esos objetivos y conseguir los recursos necesarios para ponerlos en
marcha.

RESPONSABILIDADES: RESPONSABLES:

Planeacién financiera, Presentacion de informes Gerente financiero

planeacién estratégica, toma de decisiones Gerencia general

Reunién de socios e inversionistas, toma de decisiones Gerencia general, socios y accionistas
Socializacion de la estrategia, ejecucion de la estrategia. Gerente general y gerente financiero

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO SEGUN SU CICLO PHVA

Programar reuniones con los socios y accionistas.

Planificar La gerencia general y el drea financiera establecen que informacién se va a presentar a los

Se programa una reunién para revisar la informacién y hacer los ajustes respectivos.

Se cita a los socios y accionistas a la reunién.

El area financiera presenta a la gerencia general la informacién requerida, se hacen los
ajustes para dejar la informacién lista para la reunién con los socios y accionistas.

Se realiza la reunién con los socios y accionistas en la que se les presentan los informes de
Hacer resultados.

Con base en la informacién presentada se toman decisiones y se elabora la estrategia de la
empresa.

Se socializa con las demas areas la estrategia.

Se ejecuta la estrategia.

Verificar Se revisa el cumplimiento de la estrategia.

Actuar Se hacen los ajustes necesarios para cumplir con la estrategia.
DOCUMENTOS RELACIONADOS:

1.3.1 Mapa de procesos
1.3.2 Diagramas de flujo de procesos
1.3.3 Caracterizacion de procesos

1.3.3 Caracterizacion de procesos - Ficha de procesos Gestion Estratégica

MODIFICACIONES

VERSION  VERSION

ANTERIOR ACTUAL EDICION FECHA
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MANUAL DE PROCESOS VERSION

CODIGO MP-GV-V1-20
GESTION DE VENTAS

EDICION 1
16/04/2020

OBJETO DEL PROCESO

Generar la estrategia comercial que permita aumentar los ingresos de la empresa y su reconocimiento en el
mercado.

ALCANCE:

Para liderar la fuerza de ventas, establecer los objetivos del equipo, planificar y controlar todo el proceso de ventas
y sobre todo conseguir los ingresos que necesita la empresa para operar.

RESPONSABILIDADES: RESPONSABLES:

Generar la estrategia comercial para la captacién de

. e Gerente comercial
nuevos clientes y fidelizacion de los actuales.

Contactar al cliente, cotizar, buscar aprobaciéon del cliente,

Asesores comerciales
cerrar la venta.

Creacioén de clientes base de datos SIIGO, Generacion de

i L Asesores comerciales y auxiliares contables
facturacion y seguimiento de pagos.

Gestién de fidelizacién del cliente, retencion del cliente Coordinadores y asesores comerciales

Gestién de cobro, elaborar recibos de caja y registrar
pagos.
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO SEGUN SU CICLO PHVA

Asesores comerciales y auxiliares contables

Programar contactos con los clientes.

Programar visitas al Co-Working para mostrar los espacios de trabajo.

Planificar - -
Programar envio de propuestas comerciales.

Programar servicios.

Realizar llamadas telefénicas, mensajes de WhatsApp, generar contenido digital en redes sociales y
pagina web.

Atender alos posibles clientes que visitan el Co-Working mostrandoles los espacios de trabajo.

Enviar a través de correo electrénico las propuestas comerciales.

Recibir aprobacion de la propuesta.

Hacer Elaborar contrato de Co-Working.

Registrar al cliente en el sistema SIIGO.

Generar factura de venta.

Generar recibo de pago.

Informar a servicios generales y a logistica de los servicios que se van a prestar para que preparen las
areas de trabajo.

Revisar que el cliente haya entregado todos los documentos de vinculacién completos.

Verificar
Revisar que los espacios de trabajo estén listos para el cliente.

Actuar Se hacen los ajustes necesarios para la correcta prestacion del servicio.

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

1.3.1 Mapa de procesos
1.3.2 Diagramas de flujo de procesos
1.3.3 Caracterizacion de procesos

1.3.3 Caracterizacion de procesos - Ficha de procesos Gestion De Ventas

MODIFICACIONES

VERSION  VERSION
ANTERIOR ACTUAL

EDICION  FECHA

N/A Vi 1 -
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MANUAL DE PROCESOS VERSION

CODIGO MP-GL-V1-20
GESTION LOGISTICA

EDICION 1
16/04/2020

OBJETO DEL PROCESO

Generar la logistica para las adecuaciones de las locaciones que se requieran para los locales o los espacios de
trabajo para los clientes, al igual que el proceso de correspondencia y atencién al usuario.

ALCAN

Para mantener los espacios de trabajo siempre disponibles para los clientes, recibir y entregar la correspondencia,
atender a los usuarios e invitados que ingresan bajo los protocolos de seguridad establecidos.

RESPONSABILIDADES: RESPONSABLES:

Programacién de servicios y recolecciéon de requisitos,
informar las areas a intervenir y coordinar los servicios |Coordinador Comercial y Logistico
especiales requeridos.

Limpieza de las areas de trabajo, entrega de las areas de

) Auxiliares de logistica y servicios.
trabajo adecuadas para usar.

Adecuar o reparar areas de trabajo especificas y generar

Auxiliares de logistica y servicios.
su entrega.

Proceso de correspondencia, recepcién para la empresa y

. . L Auxiliar administrativo.
los clientes, entrega de correspondencia a usuario final.

Recibir a los usuarios o invitados para uso de espacios de
trabajo y generar el apoyo respectivo.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO SEGUN SU CICLO PHVA

Programar la limpieza de los espacios de trabajo.

Auxiliar administrativo.

) Programar mantenimientos y reparaciones de los espacios de trabajo.
Planificar

Programar la entrega de correspondencia.

Programar el ingreso de usuarios e invitados al Co-Working.

Limpiar las 4reas de trabajo.

Realizar las reparaciones y mantenimientos solicitados a las areas de trabajo.

Entregar las areas de trabajo listas para usar.

H T s . . .
acel Recibir la correspondencia tanto interna de la empresa como de los clientes

Entregar la correspondencia al destinatario respectivo.

Recibir a los usuarios e invitados que ingresan al Co-Working.

Gestionar la salida de usuarios e invitados del Co-Working.

Revisar que las areas de trabajado hayan sido limpiadas.

Revisar que los mantenimiento y reparaciones hayan quedado correctamente realizados.

Verificar Revisar que toda la correspondencia haya sido entregada a su destinatario.

Revisar que usuarios o invitados no asistieron al Co-Working.

Revisar que al final del dia no queden usuarios o invitados dentro del Co-Working.

Revisar el estado en el que los usuarios e invitados entregaron el espacio de trabajo.

Actuar Se hacen los ajustes necesarios para la correcta prestacion del servicio.

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

1.3.1 Mapa de procesos

1.3.2 Diagramas de flujo de procesos

1.3.3 Caracterizacion de procesos

1.3.3 Caracterizacion de procesos - Ficha de procesos Gestion Logistica.

MODIFICACIONES
VERSION  VERSION

ANTERIOR ACTUAL

N/A V1 1 -

Pagina 11 de 16




!

UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

VERSION

MANUAL DE PROCESOS

CODIGO MP-GAF-V1-20
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

EDICION 1
16/04/2020

OBJETO DEL PROCESO

Generar el plan de gestion financiero y administrativo para la empresa.

ALCANCE:

Para planear, organizar, adquirir, gestionar, dirigir y controlar los recursos de la empresa y obtener su maximo
aprovechamiento.

RESPONSABILIDADES: RESPONSABLES:

Elaborar el presupuesto, entregar el presupuesto a la

. L Gerente financiero
administracién.

Ejecutar el presupuesto asignado, recopilar soportes de
costos y gastos de operacién. Elaborar la planeacién de Gerente financiero y Contador.
pagos y generaciéon de pagos.

Revisidn de soportes, autorizacion de pagos en portal
bancario.

Contador y auxiliares.

Proyeccién de obligaciones tributarias y parafiscales.

IR . . . Contador y auxiliares.
Liquidacion de impuestos y envio de formularios.

Monitoreo y control de las actividades administrativas y
contables, informes gerenciales.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO SEGUN SU CICLO PHVA

Gerente financiero y contador.

Programar la elaboracion del presupuesto mensual.

Planificar Programar los pagos y crear los lotes de pago en el portal del banco.

Proyectar obligaciones tributarias y parafiscales.

Elaborar el presupuesto.

Ejecutar el presupuesto asignado recopilando los soportes de costos y gastos de la operacion.

Registrar los costos y gastos en el sistema SIIGO.

Hacer Autorizar los lotes de pago en el portal del banco.

Cierre contable mensual.

Presentar declaraciones de impuestos.

Elaborar Informes gerenciales y estados financieros.

Revisar los soportes de los pagos realizados.

Verificar
Monitorear y controlar las actividades administrativas y contables.

Actuar Se hacen los ajustes necesarios para que todos los pagos sean realizados, registrados y reportados.
DOCUMENTOS RELACIONADOS:

1.3.1 Mapa de procesos
1.3.2 Diagramas de flujo de procesos

1.3.3 Caracterizacion de procesos

1.3.3 Caracterizacion de procesos - Ficha de procesos Gestion Administrativa y Financiera.

MODIFICACIONES

VERSION  VERSION
ANTERIOR ACTUAL

EDICION FECHA
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MANUAL DE PROCESOS VERSION

CODIGO MP-GTH-V1-20
GESTION DE TALENTO HUMANO

OBJETO DEL PROCESO

Generar el plan de gestion de talento humano, tanto para la incorporacién como para gestionar conocimientos en
pos de la empresa.

ALCANCE:

Incorporar el mejor personal a los respectivos equipo de trabajo, capacitarlos, entrenarlos y obtener el mejor
desempeiio de sus funciones.

RESPONSABILIDADES: RESPONSABLES:

Generar la requisicién de un nuevo cargo, Vinculacién del
personal solicitado por medio de firma de contrato.

EDICION 1
16/04/2020

Gerencia general y Coordinacién RR.HH.

Busqueda segun perfil solicitado, programacién de

N . . o Coordinacién RR.HH.
entrevistas con Jefe inmediato, Seleccién de la persona .

Elaboracién del contrato, vinculacién, programa

. . : Coordinacién RR.HH.
examenes medicos,Firma de contrato.

Programacién de capacitacién con Jefe inmediato,

S Coordinacién RR.HH. Jefe o Encargado del Area de ingres
capacitacion.

Genera la relaciéon de pagos con liquidaciones

. ! ) . Coordinacién RR.HH. Gerente Financiero
quincenales, aprobacién de financiero

Revisa relacién de pagos y soportes, Aprobacion del pago. |Auxiliar contable y Gerente Financiero

Autoriza la desvinculacion de personal ya sea por
renuncia voluntaria, finalizacién de contrato o despido Coordinacién RR.HH. Y Abogado.
justificado, Solicita visto bueno al area juridica.

Revisa causales de desvinculacién, asesoria, emitir visto

.o . Abogado.
bueno y documentacién pertinente.

Entrega la documentacién para firma del empleado, con
carta con programacién de examenes de retiro, Firma y Coordinacién RR.HH.
entrega de soportes e informaciéon a exempleado.

Coordinacién RR.HH. Auxiliar contable y Gerente

Elabora liquidacion de prestaciones, pago de liquidacion.
iqu . p : pag iqu . Financiero

DESAR

SEGUN SU CICLO PHVA

Programar entrevistas de trabajo con los aspirantes al cargo.

Planificar Programar examenes médicos de ingreso y egreso.

Programar capacitaciones con el jefe inmediato.

Gerencia genera la requisicién de un nuevo cargo.

Busqueda segun perfil solicitado.

Seleccionar a la persona que ocupara el cargo.

Elaborar el contrato y diligenciar los formularios de vinculacién.

Firma de contrato de trabajo.

Realizar capacitaciones.

Hacer Generar la relacion de pagos con liquidaciones quincenales de nomina.

Aprobar pagos.

Autorizar la desvinculacién de personal ya sea por renuncia voluntaria, finalizacién de contrato o
despido justificado.

Solicitar el visto bueno al area juridica.

Emitir visto bueno de desvinculacion y elaborar documentacién pertinente.

Firma y entrega de soportes e informacién a exempleado

Elaborar liquidacion de contrato de trabajo.

Revisar la relacién de pagos y soportes.

Verificar
Revisar causales de desvinculacion.

Se hacen los ajustes necesarios para que la empresa cuente con el personal requerido y desvincular al
personal saliente.

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

1.3.1 Mapa de procesos

Actuar

1.3.2 Diagramas de flujo de procesos
1.3.3 Caracterizacién de procesos

1.3.3 Caracterizacién de procesos - Ficha de procesos Gestion de Talento Humano.

MODIFICACIONES
VERSION  VERSION

ANTERIOR ACTUAL EDICION
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4.5 Documentaciony entrega del manual de procesos.

A continuacién, se encuentran los enlaces en los cuales se encuentran los manuales
desarrollados.

4.5.1 Manual de Procesos Gestion estratégica
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1HZQ3Rmhs2wNriZC7Y4z061uo8Mpnl
acK

4.5.2 Manual de Procesos Gestion de ventas
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1HZQ3Rmhs2wNriZC7Y4z061uo8Mpnl
ackK

4.5.3 Manual de Procesos Gestion Logistica
https: //drive.google.com/drive/u/1/folders/1HZQ3Rmhs2wNriZC7Y4z061uo8Mpnl
acK

4.5.4 Manual de Procesos Gestion Administrativa y Financiera
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1HZQ3Rmhs2wNriZC7Y4z061uo8Mpnl
acK

4.5.5 Manual de Procesos talento Humano.
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/IHZQ3Rmhs2wNriZC7Y4z061uo8Mpnl
acK

5. BIBLIOGRAFIiA
Fuente elaboracion manual de procesos:

Fuente:http://asesordecalidad.blogspot.com/2016/02/como-elaborar-el-manual-
procedimientos.html# XpfVEMgzaM-

Fuente manual de procesos:

Fuente: https://concepto.de/manual-de-procedimientos/#ixzz6 KH6VIUHg

6. FIRMAS
Nombres y apellidos Cargo Fecha
Director Logistico y
Andrés David Herrera Operaciones 17 /Abril /2020
Martha Zuleta Lopez Gerente del proyecto 17 /Abril /2020
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1.4.1 DASHBOARD
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CO - WORKING BOGOTA
NIT XXXXXXXXX
Dashboard afio 2019

Estado de situacion financiera

L Informe mensual ] L Informe trimestral ]




CO - WORKING BOGOTA
NIT XXXXXXXXX
Estado de resultados por meses del afio 2019

ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRL | mAvo | Junio | Juuo | AGOSTO | SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE| MBRE
Ingresos servicios de co-working 20.474.959 19.066.630 16.718.177 14.784.668  22.708.410 22.676.952 19.054.794 17.115.566 14.586.010 18.772.478 22.013.138 13.941.803 221.913.586
Ingresos comercio al por mayor y al : : B : B S ~ ) : _ ) : 537.815]
detal
Devoluciones en servicios 1.130.000) 666.042) = = = = (205.883) S - (2.387.398 = = (4.389.323
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 19.344.959  18.400.588 16.718.177  14.784.668  22.708.410 23.214.767 18.848.911 17.115.566 14.586.010 16.385.080 22.013.138 13.941.803 218.062.078|
COSTOS DE OPERACION
Reparaciones locativas 2.391.008 2.816.444 334.764 12.517.938 448.564 405.342 1.030.000 = > 167.479 = 4.000 20.115.539
Asesoria técnica 2.600.000 2.600.000 2.600.000 2.600.000 4.000.000 4.000.000 4.000.000 5.350.000 > = = 800.000 28.550.000
Costos laborales operativos = = = = - - = = = = - : R
Costos de edificios = = = = - - = = = = - : R
Costos de vehiculos = = = = - - = = = = - : R
Costos de oficina = = = = - - = = = = - : R
Costos de computo y
telecomunicaciones : ) - : - : : : : : : : )
Costos legales - - - - - - - - - - - - -
COSTOS DE OPERACION 4.991.008 5.416.444 2.934.764 15.117.938 4.448.564 4.405.342 5.030.000 5.350.000 - 167.479 = 804.000 48.665.539
UTILIDAD BRUTA 14.353.951  12.984.144 13.783.413 (333.270) 18.259.846 18.809.425 13.818.911 11.765.566 14.586.010 16.217.601 22.013.138 13.137.803 169.396.539
% UB 74% 71% 82% -2% 80% 81% 73% 69% 100% 99% 100% 94% 78%)
GASTOS DE ADMINISTRACION
Gastos laborales admon 2.619.760 2.682.949 2.719.760 4.378.291 4.749.620 4.627.196 3.669.494 1.939.711 3.104.464 1.759.676 3.967.285 3.711.155 39.929.361
Gastos de edificios admon 1.199.450 1.518.440 1.427.730 1.728.760 1.318.790 1.685.711 1.533.370 1.471.999 1.561.400 2.819.002 1.386.750 2.012.770 19.664.172
Gastos de vehiculos admon = 40.000 = 10.050 27.939 = = = = 20.000 20.000 20.000 137.989
Gastos de oficina admon 475.240 709.919 3.158.934 1.875.596 6.964.437 1.013.090 1.360.161 391.409 914.484 839.951 681.822 1.410.258 19.795.301
Gastos de computoy 30208 1794563  879.210 1301118 1176794 1676501 1131118 1241118 1051118  833.264  739.898 765.055  12.619.965
telecomunicaciones admon
Gastos legales admon 1.311.500 500.000 511.600 1.977.800 506.024 1.917.793 505.800 = 500.000 500.370 600.000 600.000 9.430.887
GASTOS DE ADMINISTRACION 5.636.158 7.245.871 8.697.234 11.271.615 14.743.604  10.920.291 8.199.943 5.044.237 7.131.466 6.772.263 7.395.755 8.519.238 101.577.675
GASTOS DE VENTAS
Gastos laborales de ventas = > = = > = 638.319 2.138.651 2.290.530 1.136.038 3.102.520 554.783 9.860.841
Gastos de edificios ventas = = = = - - = = = = - : R
Gastos de vehiculos ventas = = = = - - = = = = - : R
Gastos de oficina ventas 62.900 1.320.800 1.000.000 = 1.032.800 1.354.800 2.000.000 91.500 45.300 229.010 454.986 383.193 7.975.289
Gastos de ?om.puto v - - - - = = = 58.989 59.038 58.989 58.989 58.989 294,994
telecomunicaciones
Gastos legales ventas - - - - - - - - - - - - -
GASTOS DE VENTAS 62.900 1.320.800 1.000.000 = 1.032.800 1.354.800 2.638.319 2.289.140 2.394.868 1.424.037 3.616.495 996.965 18.131.124|
UTILIDAD OPERACIONAL 8.654.893 4.417.473 4.086.179  (11.604.885) 2.483.442 6.534.334 2.980.649 4.432.189 5.059.676 8.021.301  11.000.888 3.621.600 49.687.740
% U0 45% 24% 24% -78% 11% 28% 16% 26% 35% 49% 50% 26% 23%)
Perdida en venta y/o retiro
propiedad planta v equipo ) ) ) ) : ) ) ) ) ) ) ) i
Perdida en venta y/o retiro otros
activos : : ) : ) : : : : : : : il
Impuestos asumidos 35.075 48.362 232.428 45.822 138.699 168.427 73.239 46.860 70.487 189.368 33.858 385.083 1.467.709
Gastos no deducibles - 272 265.400 157.146 = = 119.099 = 55.800 = = 50.000 647.717
Multas sanciones v litigios - - - - - - - - - - - - -
Donaciones - - - - - - - - - - - - -
Otros c.ostos y gastos no 57 : B B _ : ~ : ~ _ ) : 127.250)
operacionales
Indemizaci , procesos judici: y
laborales _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ i
OTROS GASTOS 162.325 48.634 497.828 202.969 138.699 168.427 192.338 46.860 126.287 189.368 33.858 435.083 2.242.676
Intereses = = = = = = = = = = = = 2
Gastos bancarios 211.079 164.835 239.269 148.142 260.626 234.228 136.941 151.310 278.408 300.865 139.477 179.074 2.444.254
Impuestos 4 por mil = = = = - - = = = = - : R
Descuentos condicionados = = = = - - - - 1.500.000 - - = 1.500.000]
GASTOS FINANCIEROS 211.079 164.835 239.269 148.142 260.626 234.228 136.941 151.310 1.778.408 300.865 139.477 179.074 3.944.254
Ingresos financieros 246 210 261 205 562 264 209 95 87 209 266 542 3.15=5|
INGRESOS FINANCIEROS 246 210 261 205 562 264 209 95 87 209 266 542 3.155
Recuperacion de cartera = = = = - - = = = = - : R
Indemnizaciones = = = = - - = = = = - : R
Venta de propiedades planta y
eauipo : ) E ) B ) ) ) ) : : ) )
En contratos - - - - - - - - - - - - -|
Otros ingresos diversos = 207 207 = = 2.930 800 43.602 = = = = 47.746
OTROS INGRESOS - 207 207 = = 2.930 800 43.602 = = = - 47.746
|UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS 8.281.735 4.204.421 3.349.550  (11.955.791) 2.084.679 6.134.873 2.652.379 4.277.716 3.155.067 7.531.277 10.827.820 3.007.985 43.551.711
% MARGEN ANTES DE IMPUESTOS 43% 23% 20% -81% 9% 26% 14% 25% 22% 46% 49% 22% 20%|

Ingreso (gasto) por impuestos - - - - - - - = = = - - 4

|UTILIDADNETA 8.281.735  4.204.421 3.349.550 (11.955.791)  2.084.679 6.134.873 2.652.379 4.277.716 3.155.067 7.531.277  10.827.820 3.007.985 43.551.711
0%

% MARGEN NETO 43% 23% 20% -81% 9% 26% 14% 25% 22% 46% 49% 22% 2




CO - WORKING BOGOTA
NIT XXXXXXXXX
Estado de resultados por trimestres del afio 2019

1 TRIMESTRE | 2 TRIMESTRE| 3 TRIMESTRE| 4 TRIMEST

Ingresos servicios de co-working, 56.259.766  60.170.031  50.756.370  54.727.419 103,30% 99,11% 100,41% 104,56% (9.413.661)
Ingresos comercio al por mayor y al B 537.815 B B

detal

Devoluciones en servicios : 1.796.042 B - 205.883 4 2.387.398

COSTOS DE OPERACION

Reparaciones locativas 5542216 13.371.844  1.030.000 171.479 (12.341.844)
Asesoria técnica 7.800.000  10.600.000  9.350.000 800.000 90,08% 82,35%

Costos laborales operativos - - B -
Costos de edificios - - B -
Costos de vehiculos - - B -
Costos de oficina - - S -
Costos de computo y

telecomunicaciones

Costos legales i - - = -

UTILIDAD BRUTA 41.121.508  36.736.002  40.170.487 51.368.542
% UB 76% 61% 79% 98%

GASTOS DE ION

Gastos laborales admon 8.022.469  13.755.107 8.713.669 9.438.116 37,18% 37,24% 42,77% 41,60%
Gastos de edificios admon 4.145.620 4.733.261 4.566.769 6.218.522

Gastos de vehiculos admon 40.000 37.989 2 60.000

Gastos de oficina admon 4344093  9.853.123  2.666.054 2.932.031
GBI 2703.981 4154413  3.423.354 2338217

telecomunicaciones admon

Gastos legales admon 2.323.100 4.401.617 1.005.800 1.700.370

GASTOS DE ADMINISTRACION 21.579.263 36.935.510  20.375.646 22.687.256

GASTOS DE VENTAS

Gastos laborales de ventas - - 5.067.500 4.793.341
Gastos de edificios ventas - - - -

Gastos de vehiculos ventas - - - -

Gastos de oficina ventas 2.383.700  2.387.600  2.136.800 1.067.189

Gastos de computo y

P - = 118.027 176.967
telecomunicaciones

Gastos legales ventas - - - -
GASTOS DE VENTAS 2.383.700 2.387.600 7.322.327 6.037.497

UTILIDAD OPERACIONAL 17.158.545  (2.587.108) 12.472.514 22.643.789
% U0 32% -4% 25% 43%

Perdida en venta y/o retiro
propiedad planta v equipo
Perdida en venta y/o retiro otros
activos

Impuestos asumidos 315.865 352.948 190.587 608.309 44,56% 69,19% 52,15% 92,40% 417.722
Gastos no deducibles 265.672 157.146 174.899 50.000
Multas sanciones v litigios z = = -
Donaciones - - - -
Otros costos y gastos no
operacionales

127.250 = = =

procesos judici: y

laborales
OTROS GASTOS 708.787 510.095 365.486 658.309

Intereses - - - -
Gastos bancarios 615.183 642.996 566.659 619.416
Impuestos 4 por mil - - -
Descuentos condicionados - - 1500000 - 1.500.000  (1.500.000)
GASTOS FINANCIEROS 615.183 642.996  2.066.659 619.416

Ingresos financieros 717 1.030 391 1.017
INGRESOS FINANCIEROS 717 1.030 391 1.017

Recuperacion de cartera = = = -
Indemnizaciones - - - -
Venta de propiedades planta y

equipo

En contratos = = = =
Otros ingresos diversos 414 2.930 44.402 -
OTROS INGRESOS 414 2.930 44.402 =

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS 15.835.706  (3.736.239)  10.085.162 21.367.082 (19.571.945)
% MARGEN ANTES DE IMPUESTOS 29% -6% 20% 41%
Ingreso (gasto) por impuestos - - - -

UTILIDAD NETA 15.835.706  (3.736.239)  10.085.162 21.367.082 (19.571.945)
% MARGEN NETO 29% -6% 20% 41%




CO - WORKING BOGOTA
NIT XXXXXXXXX
Estado de situacion financiera por meses del afio 2019

SALDOS
INICIALES

TOTAL 2019

ACTIVOS

Efectivo y Equivalentes al Efectivo 9.832.806 6.804.856 5.033.256  (6.134.154) 23.292.787  (22.352.567) (591.346) (10.834.503) (304.246) 2.759.102 5.393.001 4.124.249 7.411.759 24.435.000

Cuentas Comerciales por Cobrar - (249.204) 403.308 38.104 983.256 17.367.002 9.372.681 27.753.404 540.590  (2.280.151)  1.746.298 3.886.221 (6.017.653) 53.543.856

Activos por Impuestos corrientes - 1.137.599 1.074.754 1.103.358 (192.759) 1.086.633 1.391.890 946.452 (246.526) 836.050 900.626 821.661 778.585 9.638.323

Otras Cuentas por Cobrar 1.000.000 (1.000.000) - 11.791.193  (9.217.454) - (1.368.408) - - - - - - 1.205.331

Otro.s Activos no Financieros . ) ) . ) 836.875 ) ) ) ) ) ) ) 336.875

Corrientes

Total Activos Corrientes 10.832.806 6.693.251 6.511.318 6.798.501 14.865.830 (3.062.057)  8.804.817 17.865.353 (10.182)  1.315.001 8.039.925 8.832.131 2.172.691 89.659.385

Inversiones = = = = = = = = = = = = = =

Inversiones en Asociadas = = = = = = = = = = = = = =

Propiedades, Planta y Equipo 88.827.504 - - - - - 304.000 772.000 - - - - - 89.903.504

Otro.s Activos No Financieros No . 780.000 ) ) ) ) ) ) : ) ) ) . 780.000

Corrientes

Activos por impuestos diferidos - - - - - - - - - - - - - -

Total Activos No Corrientes 88.827.504 780.000 - - - - 304.000 772.000 - - - - - 90.683.504
TOTAL ACTIVOS 99.660.310 7.473.251 6.511.318 6.798.501 14.865.830 (3.062.057) 9.108.817 18.637.353 (10.182)  1.315.001 8.039.925 8.832.131 2.172.691 180.342.889

PASIVOS

Obligaciones Financieras - - - - - - - - - - - - - -

Acreedores Comerciales 1.322.407 (453.611)  (462.336) 693.439 576.752 1.369.580 (565.582) 13.366.881  (6.905.094) (542.154) (822.940) (381.046) (248.293) 6.948.003

Obligaciones Laborales 177.417 394.705 (129.437) 395.820 128.927 667.065 (181.753) 67.901 555.283 526.684 (1.467.778) 2.534.281 (2.747.048) 922.067

Pasivos por Impuestos Corrientes 4.318.088 (184.064) 2.806.156 2.514.814 1.220.095 (7.146.848)  3.778.872 2.562.671 1.908.305  (1.717.810) 2.760.819  (4.012.310) 2.356.932 11.165.719

Provisiones Corrientes por

Beneficios a los Empleados

Otros Pasi Fi i

Co'r‘:;n::;vos no Financieros 854.000  (565.514) 92514  (155.121) 349.247 (36.533) (57.593) (12.479)  153.608  (106.786) 38547  (136.613) (196.885) 220392

Total Pasivos Corrientes 6.671.912 (808.484) 2.306.897 3.448.952 2.275.021 (5.146.736)  2.973.944 15.984.974 (4.287.898) (1.840.066) 508.648  (1.995.688) (835.294) 19.256.181

Obligaciones Financieras Largo

Plazo

Acreedoras Comerciales Largo Plazo - - - - - - - - - - - - - -

Pasivo por Impuesto Diferido - - - - - - - - - - - - - -

Otro.s pasivos no financieros no . ) ) - 24.506.600 ) ) ) . ) ) ) . 24.546.600

Corrientes

Total Pasivos No Corrientes - - - - 24.546.600 - - - - - - - - 24.546.600
TOTAL PASIVOS 6.671.912 (808.484) 2.306.897 3.448.952 26.821.621 (5.146.736)  2.973.944 15.984.974 (4.287.898) (1.840.066) 508.648 (1.995.688) (835.294) 43.802.781

PATRIMONIO

Capital Emitido 88.928.000 - - - - - - - - - - - - 88.928.000

Otras Reservas = = = = = = = = = = = = = =

Ganancias acumuladas Afio Anterior 4.060.398 - - - - - - - - - - - - 4.060.398|

Otros Resultados Integrales - - - - - o o o - - - - - -
TOTAL PATRIMONIO 92.988.398 - - - - - - - - - - - - 92.988.398
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 99.660.310 (808.484) 2.306.897 3.448.952  26.821.621 (5.146.736)  2.973.944 15.984.974 (4.287.898) (1.840.066) 508.648  (1.995.688) (835.294) 136.791.179

Diferencias 0 8.281.735  4.204.421 3.349.550 -11.955.791 2.084.679 6.134.873 2.652.379 4.277.716 3.155.067 7.531.277 _ 10.827.820 3.007.985 43.551.711




CO - WORKING BOGOTA
NIT XXXXXXXXX
Estado de situacion financiera por trimestres del afio 2019

SALDOS INICIALES

T pIGE]

ACTIVOS
Efectivo y Equivalentes al Efectivo 9.832.806 5.703.958 348.873 (8.379.647) 16.929.009 24.435.000
Cuentas Comerciales por Cobrar = 192.208 27.722.939 26.013.843 (385.134) 53.543.856
Activos por Impuestos corrientes = 3.315.711 2.285.764 1.535.976 2.500.872 9.638.323
Otras Cuentas por Cobrar 1.000.000 10.791.193 (10.585.862) = = 1.205.331
Otr0§ Activos no Financieros . _ 336.875 _ ) 836.875,
Corrientes
Total Activos Corrientes 10.832.806  20.003.071 20.608.589 19.170.172 19.044.747 89.659.385
Inversiones - - - - - -
Inversiones en Asociadas - - - - - -
Propiedades, Planta y Equipo 88.827.504 - 304.000 772.000 - 89.903.504
Otr0§ Activos No Financieros No : 780.000 : ) ) 780.000
Corrientes
Activos por impuestos diferidos - - - - - -
Total Activos No Corrientes 88.827.504 780.000 304.000 772.000 - 90.683.504
TOTAL ACTIVOS 99.660.310  20.783.071 20.912.589 19.942.172 19.044.747 180.342.889
PASIVOS
Obligaciones Financieras - - - - - -
Acreedores Comerciales 1.322.407 (222.508) 1.380.750 5.919.633 (1.452.279) 6.948.003
Obligaciones Laborales 177.417 661.088 614.239 1.149.868 (1.680.545) 922.067
Pasivos por Impuestos Corrientes 4.318.088 5.136.905 (2.147.882) 2.753.166 1.105.441 11.165.719
Provisiones Corrientes por Beneficios
a los Empleados
Otros Pasi Fi i
ros Fasivos no Financieros 854000  (628.121) 255.121 34.343 (204.951) 220.392
Corrientes
Total Pasivos Corrientes 6.671.912 4.947.364 102.228 9.857.010 (2.322.334) 19.256.181
Obligaciones Financieras Largo Plazo - - - - - -
Acreedoras Comerciales Largo Plazo - - - - - -
Pasivo por Impuesto Diferido - - - - - -
Otr0§ pasivos no financieros no _ _ 24.546.600 _ _ 24.546.600
Corrientes
Total Pasivos No Corrientes - - 24.546.600 - - 24.546.600
TOTAL PASIVOS 6.671.912 4.947.364 24.648.828 9.857.010 (2.322.334) 43.802.781
PATRIMONIO
Capital Emitido 88.928.000 - - - - 88.928.000
Otras Reservas - - - - - -
Ganancias acumuladas Afio Anterior 4.060.398 - - - - 4.060.398|
Otros Resultados Integrales - - - - - -
TOTAL PATRIMONIO 92.988.398 - - - - 92.988.398
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 99.660.310 4.947.364 24.648.828 9.857.010 (2.322.334) 136.791.179
Diferencias 0 15.835.706 -3.736.239 10.085.162 21.367.082 43.551.711
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CO - WORKING BOGOTA

NIT XXXXXXXXX

INDICADORES FINANCIEROS
Por los trimestres del afio 2019

Tipo Indicador Calculo 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4 TRIMESTRE Interpretacién
Determina cudntos pesos de activos corrientes
: Activo corriente 30.835.877 2,65 51.444.466 4,39 70.614.638 3,27 89.659.385 4,66 P . .
Razon corriente ~ — —_— —_—— —_— estan disponibles por cada peso que se tiene que
Pasivo corriente 11.619.276 11.721.505 21.578.515 19.256.181
pagar en el corto plazo
INDICADORES < 4ad | ‘
apacida ue tiene la empresa para cancelar sus
DE LIQUIDEZ: . Activos liquidos 27.520.165 237 | __45.006.115 384 | _ 62640312 2,90 79.184.187 a1 | opecacque e prasa B .
. Prueba Acida — — —_— —_— —_— obligaciones corrientes con el activo convertible en
Miden la Pasivo corriente 11.619.276 11.721.505 21.578.515 19.256.181 :
capacidad de Ia efectivo en el corto plazo
empresa para
cancelar sus Solidez Activo total 120.443.381 10,37 141.355.970 3,90 161.298.142 3,50 180.342.889 4,12 [Capacidad de la empresa para demostrar su
obligaciones en Pasivo total 11.619.276 36.268.105 46.125.115 43.802.781 consistencia financiera
el corto plazo
. . Activo Corriente 19.216.600 39.722.961 49.036.123 70.403.205 Valor que le queda a la empresa después de haber
Capital de Trabajo . X .
(-) Pasivo Corriente pagado todos los pasivos de corto plazo
Rotacion de . o,
Activos Ventas Netas 54.463.724 0,61 60.707.846 0,68 50.550.487 0,56 52.340.021 0,58 [Indica la generacién de ventas por cada peso
Fijos Activo Fijo Neto 88.827.504 89.131.504 89.903.504 89.903.504 invertido en activos fijos
Rotacion de . -
Activos Ventas Netas 54.463.724 0,45 60.707.846 0,43 50.550.487 0,31 52.340.021 0,29 (Indica la eficiencia de la empresa en la
Totales Activos Totales 120.443.381 141.355.970 161.298.142 180.342.889 utilizacién de sus activos para generar ventas
INDICADORES DE e
ACTIVIDAD O Rotacién de las Costo vy gastos 38.629.149 3,32 | __ 64.448.045 1,78 | __40.510.118 0,88 __30.973.957 0,71 Veces que rota el pasivo al afio.
EFICACIA: cuentas por pagar Cuentas por pagar 11.619.276 36.268.105 46.125.115 43.802.781
Miden los
resultados .
de las decisiones | Dias de cuentas Rotadid 36‘? dias 5 365 109,79 365 205,40 365 415,59 365 516,18 Dias que se demora la empresa en rotar el pasivo al
gerenciales en la por cobrar otacion i;sa:uen as por 3,32 1,78 0,88 0,71 afio.
administracion de
los recursos .
Rotacién de las
Ventas Netas 54.463.724 4,54 60.707.846 2,08 50.550.487 0,92 52.340.021 0,96 o
cuentas por —_— —=—= —_—— Veces que rota la cartera al afio.
cobrar Cuentas por cobrar 11.983.401 29.120.478 55.134.321 54.749.187
Dias de cuentas — 36? dias 5 B55! e 565 T B55! EBL B55! 381,80 pjag que se demora la empresa en rotar la cartera
por cobrar otacion de as cuentas por 4,54 2,08 0,92 0,96 al afio.
cobrar
Rentabilidad » . " .
Sobre Utilidad Operacional 17.158.545 0,14 -2.587.108 -0,02 12.472.514 0,08 22.643.789 0,13  |Capacidad de los activos para generar
Activos Activos Totales 120.443.381 141.355.970 161.298.142 180.342.889 ganancias
INDICADORES DE
RENTABILIDAD: il
Rentabilidad . . . . . ”
Mide la Sobre Utilidad Operacional __17.158.545 0,18 | __ -2.587.108 0,03 | _ 12472514 0,13 _ 22.643.789 0,24  |Refleja el rendimiento de la inversién del
rentabilidad Patrimonio Patrimonio Neto 92.988.398 92.988.398 92.988.398 92.988.398 accionista o socio
que obtiene la
empresa ya sea con N . N
Utilidad Bruta 41.121.508  75,50% 36.736.002 60,51% 40.170.487  79,47% 51.368.542 98,14% |Indica la utilidad que se obtiene de las ventas
respecto a las Margen Bruto —_— —_— —_— . )
ventas, con Ventas Netas 54.463.724 60.707.846 50.550.487 52.340.021 después de descontar los costos operativos
respecto al monto
de los activos o » . Indica la utilidad que se obtiene de las ventas
Margen Utilidad Operacional 17.158.545 31,50% -2.587.108 -4,26% 12.472.514 24,67% 22.643.789 43,26% d N .
respecto al capital ) —_— —_— —_— —_— lespués de descontar los costos peracionales y
P! P! Operacional Ventas Netas 54.463.724 60.707.846 50.550.487 52.340.021 - .
aportado por gastos administrativos
los socios . Utilidades generadas por cada peso de
Utilidad Neta 15.835.706 29,08% -3.736.239 -6,15% 10.085.162 19,95% 21.367.082 40,82% : "
Margen Neto —_—— —_—— —_—— venta,independiente de que corresponda o no al
Ventas Netas 54.463.724 60.707.846 50.550.487 52.340.021 N .
desarrollo del objeto social
Endeudamiento Pasivo Total 11.619.276 9,65% 36.268.105 25,66% 46.125.115  28,60% 43.802.781 24,29%  [Mide la proporcién de los activos que estdn
Total Activo Total 120.443.381 141.355.970 161.298.142 180.342.889 financiados por recursos de terceros
INDICADORES DE
ENDEUDAMIENTO: [ Endeudamiento . X , Mide la proporcién de los activos que estan
Tienen por objeto i Pasivo Corriente 11.619.276 9,65% 11.721.505 8,29% 21578515  13,38% 19.256.181 10,68% (G2 ciados por recursos de terceros en el corto
T EEE — Activo Total 120.443.381 141.355.970 161.298.142 180.342.889 plazo
y de qué forma
participan los . L . . . aa . a
e — Endeudamiento Obligaciones Financieras 0 0,00% 0 0,00% 0 0,00% 0 0,00% | Mide la proporcion de los activos que estan
acreedores dentro | ginanciero Activo Total 120.443.381 141.355.970 161.298.142 180.342.889 financiados por entidades financieras
del financiamiento
de la empresa
indice de Patrimonio 92.988.398  77,21% 92.988.398 65,78% 92.988.398  57,65% 92.988.398 51,56% [Mide la proporcion de los activos que estan
Propiedad Activo Total 120.443.381 141.355.970 161.298.142 180.342.889 financiados con patrimonio




CO - WORKING BOGOTA

Ingresos, costos y gastos aiio 2019 | Costos Gastos Utilidad o Perdida
ngresos $ 48.665.539 $ 125.895.729 $43.551.711
$218.112.979 22,31% 57.72% 19,97%
Top de los principales ingresos Tendencia de los ingresos durante el afio 2019 Top 10 de los principales clientes
Concepto Valor A Clientes Valor A
Ingresos servicios de co-working $221.913.586 101,74% | °2>:000.000 INDUSTRIAS ESTRA 5.A $35.575363  27,35%
Ingresos comercio al por mayor y al detal $537.815 0,25% 420,000,000 CORPORACION SAN ISIDRO $31.727.224  24,39%
Otros ingresos diversos $47.746 0,02% B HIDROOBRAS SA $12.607.396 9,69%
Ingresos financieros $3.155 0,00% $ 15.000.000 CONINGLES SAS $9.187.943 7,06%
Devoluciones en servicios -$4.389.323  -2,01% - FERRETERIA TUVAPOR SAS $9.079.390  6,98%
Total general $218.112.979 100,00% SIRETIET IZAJE PESADO SAS $8.934.708  6,87%
o JULIO MIGUEL WATTS CASTRO $7.229.700  5,56%
BT VICPAR SA $5.734.947  4,41%
PARTES Y COMPLEMENTOS PLASTICOS SAS $5.508.960  4,24%
56 Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic TRANSPORTES RADIO TAXI CONFORT SA $4.491.675  3,45%
Total general $130.077.307 100,00%
Top de los prmlpales costos . Tendencia de los costos durante el afio 2019 Top 10 de los p pales proveedores de costos .
oncepto Valor % Clientes Valor %
Asesoria técnica $28.550.000  58,67% $16.000.000 OSCAR RAFEL SANTODOMINGO LOPEZ $27.750.000  57,21%
Reparaciones locativas $20.115.539  41,33% $ 14.000.000 ORBIDENTAL SAS $13.296.844  27,41%
Total general $ 48.665.539_100,00% $12.000.000 CLAUDIA MARIA RESTREPO LOAIZA $4.090.000  8,43%
$10.000.000 ORGANIZACION SAYCO ACINPRO $1.253.000  2,58%
$8.000.000 LUIS EDUARDO NOVOA VARGAS $800.000  1,65%
$ 6.000.000 ECOE EDICIONES LIMITADA $380.000  0,78%
$4.000.000 INVERSIONES Y PROYECTOS TAVERA SAS $376.444  0,78%
$2.000.000 I MARIA DEL ROSARIO VASQUEZ ALVAREZ $361.008  0,74%
l AIR SERVIAMAZONAS CARGO SAS $117.479  0,24%
S0 ) FELIPE ANDRES CASTILLO CABRERA $80.000  0,16%
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total general $48.504.775 _100,00%
Top 10 de los principales gastos . _ Top 10 de los principales proveedores de gastos
i D o Tendencia de los gastos durante el afio 2019 e Bl o
Gastos laborales admon $39.929.361  32,02% | $18.000.000 GIOVANNI FRANCISCO LOMBANA ROJAS $16.662.972  18,16%
Gastos de oficina admon $19.795.301  15,88% | $16.000.000 ANGIE NATHALY SEGURA DIAZ $13.864.891  15,11%
Gastos de edificios admon $19.664.172  15,77% | $14.000.000 JOHN JAIRO GAVIRIA GOMEZ $13.034.917  14,20%
Gastos de computo y telecomunicaciones $12.619.965 10,12% | °12:000.000 ULTRA SEGURIDAD LIMITADA $11.068.698  12,06%
admon $ 10.000.000
Gastos laborales de ventas $9.860.841  7,91% $8.000.000 AVICOLA EL MADRONO SA $7.602.000 8,28%
Gastos legales admon $9.430.887 7,56% $6.000.000 PUNTO HORIZONTE SAS $7.032.836 7,66%
Gastos de oficina ventas $7.975.289 6,40% $4.000.000 BRENIS ESTHER MAZA ALMEIDA $6.200.000 6,76%
Gastos bancarios $2.444.254 1,96% 42,000,000 VIVIANA MORA $5.868.210 6,39%
Descuentos condicionados $ 1.500.000 1,20% o CASAFER SAS $5.368.760 5,85%
Impuestos asumidos $ 1.467.709 1,18% 5@ 4 JOHELIS BAENA VIDES $ 5.075.000 5,53%
Total general $124.687.779_100,00% Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep O Nov Dic | Joiqeneral §091.778.284_100,00%

Tendencia de la utilidad durante el aio 2019

$ 15.000.000
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$5.000.000 I
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UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

HERRAMIENTA GERENCIAL - PARAMETRIZACION DEL SISTEMA DE CONTROL
GERENCIAL (SIIGO)
1. INTRODUCCION

“CO - WORKING BOGOTA” es una empresa colombiana, que nacié en el afio 2018 en el barrio
Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva forma de hacer negocios a través
del arrendamiento de espacios de trabajo creativos para que profesionales, trabajadores
independientes, emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas, conocimientos,
experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2.  OBJETIVO

Identificar los procesos clave de “Co-Working Bogotad” y los de soporte, integrandolos con la
herramienta contable SIIGO, partiendo de la informacion ya existente; teniendo en cuenta la
normativa en materia contable que aplica a “Co-Working Bogota” para la configuracién de
los diferentes moédulos del programa.

3. METODOLOGIA

Con la realizaciéon de una serie de actividades en forma secuencial se organiza la informacion
para la parametrizacion asi:

¢ Reunioén con las areas interesadas para definir la parametrizacion del sistema.
e Depurar la base de datos

¢ Diligenciar la informacion a parametrizar.

e Subir informacion al ambiente de prueba.

e Ejecutar pruebas y corregir errores

e Parametrizar ambiente productivo

e Entrega de la parametrizacion del sistema de control gerencial (SIIGO)

4. DESARROLLO DE METODOLOGIA

4.1 Reunion con Areas de interés:

Se realiza una sesion con un representante del area administrativa y financiera, area contable y el area
comercial, donde se determinan las necesidades actuales respecto al manejo de la operaciéon por medio
del software contable y administrativo SIIGO, dividiendo la sesion en diferentes momentos:
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EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

4.1.1. Antecedentes:

La empresa desde su inicio contrata la firma SIIGO como proveedor del software para servicios
contables y administrativos, especializado en Pymes.

Hasta la fecha el sistema es practicamente de uso exclusivo de la contadora, limitando su uso a los
usuarios Unicamente a la elaboracién de facturas en punto de venta e impresién de cuadre de caja
diario.

Esta metodologia no permite tener la informacion actualizada en el sistema, perdiendo veracidad al
momento de ser consultada, pues el servicio contable es por medio de Outsourcing, quien digita a final
de cada mes toda la contabilidad, haciendo casi imposible ver el estado del negocio en un momento
determinado.

4.1.2. Sintesis de la situacién problematica:
Se determinan los diferentes procesos que estan presentando problemas en su desarrollo diario, con

el enfoque de las areas de interés. COmo resultado se identifican 6 procesos relevantes y areas
involucradas donde se requiere la parametrizacion del sistema:

Parametrizacion tributaria
Contabilidad

Reportes

Involucra todas la areas

Actualizacién de la (o0 ' o o B—
! = " 4- Joz md,‘t reacion y modificacion
informacion contable

de terceros
&
Uso general del sistema Creacion de productos

Contabilidad - administrativo 2 :
Comercial - Administrativo
Involucra todas la areas Comerical

Detalle de la problematica desde cada uno de los procesos identificados: apreciaciones de los
asistentes a la reunion de “Co Working Bogota”.
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Parametrizacion Tributaria

Al momento de emitir una factura de venta, el sisterma no aplica las retenciones que debe hacer
el cliente, segun el tipo de servicio, réegimen o valor. Por lo tanto, al total neto de la factura es
necesario aplicarle las rentenciones manualmente, generando retrasos en la atencion al cliente,
informacion inconsistente al momento de descargar reportes y reprocesos al generar los reportes
de caja con posteriores notas de ajuste por impuestos.

a

Creacion y modificacion de terceros

Los terceros se digitan sin parametros estandar al momento de su creacion en SIIGO,
encontrando como errores frecuentes la digitacion del nombre, omision en informacion
importante que es relevante para la empresa a pesar de que el sistema permita continuar el
tramite como datos de contacto, numeros telefonicos errados o datos simbolicos gj. 12345,

Por los continuos errores de digitacion se pueden presentar serios problemas de facturacion
al relacionar al cliente equivocado, asi mismo se puede llegar a realizar pagos a proveedores
diferentes que contengan nombres o identificaciones parecidas.

Creacion de productos

En la actualidad se presentan problemas al momento de asignar beneficios al cliente,
ofreciendo descuentos por encima del autorizado, refiriendo simpre que el sistema se
encuentra parametrizado en funcion de un porcentaje y no de un valor especifico.

Es natural para el gjercicio del dia a dia negociar las tarifas con los clientes, ya sea por mas
tiempo, mas puestos de trabajo o acceso a servicios adicionales como las salas de juntas o el
salon de eventos. Los funcionarios comerciales se ven limitados al facturar su propuesta
teniendo que recurrir a practicas poco ortodoxas para ajustar precios. El porblema se evidencia
en el momento que el area financiera revisa la contabilidad, pues en varios casos los
descuentos superan porcentajes no sostenibles para indicadores financieros y de gestion.
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Uso general del sistema

El limitado conocimiento del programa por parte de los usuarios hace que no se cumpla su
objetivo de uso y efectividad dentro de la empresa al subutilizarlo, generando reprocesos y
cargas operativas adicionales en algunos funcionarios.

Actualizacion de la informacion (7]

Al centralizar la operacion contable en una sola persona que no esta 100% de la jornada en
el establecimiento, dificulta la labor de control presupuestal y gastos. Entendiendo que Co
Working Bogota considera como objetivo estrategico el disminuir en un 15% sus costos y
gastos para este ano, el seguimiento a diario de la operacion cobra relevancia.

4.2. Depurar la base de Datos.

La depuracién de datos consiste en el proceso de deteccidn y correccién de datos incorrectos o corruptos
de una base de datos. El proceso se utiliza principalmente en las bases de datos cuando en alguna parte
contiene datos incorrectos, incompletos, inexactos o irrelevantes que son identificados, y luego
modificados, sustituidos o eliminados.

La empresa depende en gran medida de los datos, por ejemplo, cuando se trata de las direcciones de clientes
0 para asegurar que se envian las facturas precisas a los correos electrénicos o direcciones correctas, asi
los datos de los clientes se utilizan de la manera mas productiva y significativa posible, de forma que pueda
aumentar el valor de la marca, esa organizacion debe dar mucha importancia a la calidad de los datos por
medio de la depuracion.

“Co Working Bogotd” puede lograr una amplia gama de beneficios mediante la depuracién de datos,
algunos de los cuales pueden conducir a reducir los costes operativos y maximizar las ganancias:

e Mejora la eficiencia de las actividades de adquisicion de clientes
e Mejora el proceso de toma de decisiones

e Agiliza las practicas comerciales

e Aumenta la productividad

Se inicia el proceso borrando Caché:
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El caché siempre va a guardar algunos datos de manera temporal y en SIIGO Nube es necesario limpiar este
chaché, para limpiarlo se Ingresar al Navegador del computador utilizado para contabilidad, se presiona la
tecla F12 del teclado, lo cual activa una ventana al lado derecho de la pantalla. Se da clic sobre la opcién
network, luego se ubica la opcién Disable cache. Luego se reinicié el equipo permitiendo optimizar el usa
del programa.

@
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4.3 Tributaria:

Entendiendo las condiciones de flexibilidad que requiere el negocio en este aspecto, se determina dejar
una parametrizacion abierta, donde quien factura elije de la lista previamente creada el porcentaje de
retencion que aplica para el producto o servicio facturado, también teniendo en cuenta el tipo de
régimen del cliente y la base minima de tributacion. Opciones:

Descuento AL 'm ey RetelCA 9.66
. RetelCA 8
0.00 | VA 19% ¥ | Retefuen ¥ RetelCA 7
RetelCA 6.9
Retefuente 3.5% . RetelCA 4.14
VA 5% Retefuente 2% ' RetelCA 11.04
Retefuente Al 4% f Retelva 15% §  RetelVA peteica 12.8

Retefuente 11%
Retefuente 10%
Retefuente 6%
Retefuente 4%

| Retefuente 2.5% A

—carzarir

RetelCA: I r
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Lista de impuestos:

Impuestos

Impuestos Autoretenciones

En

uso Codigo Nombre
w1 IVA 19%
~ 10 RetelCA 9.66
o1 RetelCA 8
o2 RetelCA 7
~ 13 RetelCA 6.9
v 14 RetelCA 4.14
~ 15 RetelVA 15%

v 16 Retefuente 3.5%
- 17 Retefuente 2%
~ 18 Retefuente Al 4%

v 2 IVA 5%

v 3 Retefuente 11%
v 4 Retefuente 10%
~ 5 Retefuente 6%

Se sube la informacién al ambiente de prueba, creando facturas a modo de ensayo, con resultado

exitoso.

Tipo de
impuesto
IVA

RetelCA

RetelCA

RetelCA

RetelCA

RetelCA

RetelVA

Retefuente

Retefuente

Retefuente

IVA

Retefuente

Retefuente

Retefuente

Por
valor Tarifa Ventas
19 24080601 - lva
generado

9.66 13551805 - Rete
Ica 9,66

8 13551807 - Rete
lca8

7 13551809 - Rete
lca7

6.9 13551811 - Rete
lca6.9

4.14 13551813 - Rete
Icad

15 13551701 -

3.5 13551511 -
Anticipo de

Retefuente en la

fuente 3.5%

2 13551501 -

Anticipo Retencion Servicios 2%
en la fuente 2,5%

4 13551503 -

Anticipo Retencion Arrendamientos

en la fuente 4%

5 24080602 - Iva
generado

11 13551509 -

Anticipo Retencion
en la fuente 11%

10 13551507 -

Anticipo Retencién Comisiones
en la fuente 10%

6 13551505 -

Anticipo Retencion Servicios 6%

en la fuente 6%

Devolucién
Compras ventas
24081001 - Iva 24082001 -

descontable por
compras 19%

Descontable por
devoluciones 19%

23680505 - Reteica 13551806 - 23680506 -
9,66 Devolucion Rete  Devolucion Reteica
Ica 9,66 9,66
23680507 - Reteica 13551808 - 23680508 -
8 Devolucion Rete  Devolucion Reteica
lca 8 8
23680509 - Reteica 13551810 - 23680510 -
7 Devolucion Rete  Devolucion Reteica
lca7? 7
23680511 - Reteica 13551812 - 23680512 -
6,9 Devolucion Rete  Devolucion Reteica
lca 6.9 6,9
23680513 - Reteica 13551814 - 23680514 -
4,14 Devolucion Rete  Devolucion Reteica
lca 4 4,14
23670101 - 13551702 - 23670102 -
15% 15%
23653001 - 13551512 - 23653002 -
Arrendamientos Devolucion Devolucion
4% retencion en la Retencion
fuente 3.5% Arrendamientos
4%
23652505 - 13551502 - 23652506 -
Devolucion Devolucion

fuente 2,5%

Retencion en la

Devolucién

compras
24081002 - lva
Devolucion en
compras 19%

Servicios 2%

23653001 - 13551504 - 23653002 -
Devolucion Devolucion
4% Retencion en la Retencion
fuente 4% Arrendamientos
4%

24081003 - lva
descontable por
compras 5%

24082002 -

Descontable por
devoluciones 5%

24081004 - lva
Devolucién en
compras 5%

23651501 - 13551510 - 23651502 -

Honorarios Devolucion en Devolucion
ventas Retefuente Honorarios
11%

23652001 - 13551508 - 23652002 -
Devolucion Devolucion
Retencion en la Comisiones
fuente 10%

23652501 - 13551506 - 23652502 -
Devolucion Devolucion

retencion en la

fuente 6%

Servicios 6%
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Tipo I FV - 1 - Factura de venta No v Numero Numeracion Automatica
Cliente MARTHA ZULETA x Contacto @ MARTHA ZULETA () x
Fecha de I 14/04/2020 m Centro de Q
elaboracion costo
Vendedor @ ®
#  Producto Descripcion Cant Valor Unitario Descuento  AlU e Impues.t,n Valor Total
Cargo Retenci6n
1500019 CAMELL CORP 60H 3.00 344,637.82 0.00 IVA 19% Retefuente 1,193,823.00 X
3.5%
2 Q 1.00 0.00 0.00 v v + x
3
+ Lineas
Total Bruto: 1,033,613.00
Descuentos: 0.00
Subtotal: 1,033,613.00
IVA 19%: 196,386.00
Retefuente 3.5%: 36,176.00
RetelVA: | RetelVA 15% v 29,458.00
RetelCA: I RetelCA9.66 v 9,085.00

Total Neto:1,154,380.00

4.4 Terceros:

Los terceros son las personas naturales o juridicas que manejan relaciones comerciales administrativas
con el Co Working; en Siigo Nube los terceros pueden ser: clientes, proveedores, distribuidores u otros.

Para el ingreso de la informacién de los terceros se determinan algunos parametros que permitan
unificar asf:

El TIPO DE TERCERO debe coincidir con la informacion ingresada.

Los NOMBRES y APELLIDOS de los clientes y proveedores se ingresaran en mayuscula sostenida.
Los nimeros de NIT para persona juridica se ingresara completo, incluyendo el digito de verificacion.
La DIRECCION se ingresara con las abreviaturas conocidas como: Cra, Cll, AV, Transv.

Es obligacion diligenciar el espacio de Indic, con el indicativo del numero telefénico ingresado.

La informaciéon de CONTACTO PRINCIPAL debe estar completamente diligenciada.

La informacién de UBICACION PRINCIPAL debe diligenciarse.
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Co Working Bogota + Crea v

vooro: | 1) Cuoa @ Clente Ovsvrouaer Prospeced Provesdor

Datos bésicos Contacto principal

® 3 porsors O U Ervge roererms | aasmen

B [YPPR l2era

o L zuera selono ohons |87 | 1233583
"3~C4~QA|thu b oo mint 57 | 1234567852
"'1‘}356 A0 vertcaodn | 3 ) GO I"mmumoq..oa.cc

) [rpeemem——r— Segmentacion

Oevceen | ema 1 11
olst [t2ausea e O

Usuarios relacionados con el tercero

Estado

Se realiza una jornada de modificacién y depuracidén de terceros por parte del equipo, revisando con
los reportes la informacién a cambiar, con ayuda de la contadora del Co Working se importan
nuevamente los terceros actualizados de la forma arriba descrita.

De una muestra de 213 clientes del afio 2019, se realiza correccién de informacion a 26 registros.

MODIFICACION DE TERCEROS -
Nombre y Apellidos

= TERCEROS CON o
INFORMACION —

CORRECTA

i

i

= TERCEROS CON
INFORMACION
CORREGIDA
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Datos duplicados de terceros:

Los datos duplicados pueden drenar de manera significativa los recursos del Co Working, ya que tendran
que pasar dos veces mas en un solo cliente. Por ejemplo, si varios emails se envian a un mismo cliente,
puede ser que se moleste y podria incluso retirarse como cliente.

En este proceso se filtré la informacion que se identificé como duplicada por el Catdlogo de Terceros
dando la oportunidad de escoger o marcar el que debe quedar.

4.5 Creacion de Productos:

A pesar de que el Co Working tiene muy bien definidos sus productos, se identifican 2 productos que
estan siendo facturados por otros conceptos, perdiendo asi la trazabilidad de ventas del producto.

Estos productos son las impresiones a color y en blanco y negro. Se procede a crearlos en el sistema segin
necesidad del cliente.

CAMELL IMP/COLOR m m
Activo CAMELL IMP B/N
Activo
Datos bésicos Video
pred . =
zﬁ; IMP/COLOR 55;"’)0‘;;“
o CAMELL IMP B/N
unidad 6N tributaria unND
S it Informacién tr
sl Img WA1a%
Descripcion \arga si
Gravado Descripcién larga
500022 CAMELL IMP/COLOR Servicios Activo
500023 CAMELL IMP B/N Servicios Activo

Descuentos a clientes:

Se realiza la edicién de configuracion de Factura de venta, especificamente en el punto de los descuentos,
dejando el parametro atado a un valor y no a un porcentaje como lo viene haciendo el establecimiento.
Esto permitird al funcionario comercial elaborar una factura aplicando un valor de descuento negociado,
sin tener que recurrir a ajustes forzados e impracticos para la expedicién del documento.
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Editando configuracién factura de venta FV-1

Guardar Borrar Volver

~ Datos principales

En uso

Cddigo del comprobante 1

Titulo comprobante Factura

Descripcion interna Factura de venta No

Maneja vendedor por item O

Tercero por item para ingresos por D

tercero

Maneja centro de costos Es obligatorio| | Defecto | gyscar Q
Numeracion automatica

Consecutivo 301

Maneja descuento por item por () Porcentaje (@ Valor

Cuenta contable descuento 41800102 - Descuentos ens... X
Maneja decimales D

4.6. Uso del Sistema y actualizacion de la informacién:

Por medio el disefio e implementacion del modelo organizacional creado para Co Working Bogota, la
herramienta de SIIGO se aprovechard en un 50% mas que antes, pues integra varios procesos
administrativos y contables que eran sélo de uso de la contadora del establecimiento, permitiendo que mas
funcionarios tengan acceso. asi se logra la actualizacién diaria de la informacién y una mejor dindmica en
la operacion.

Para lograr el aprovechamiento del sistema aqui planteado, se desarrolla un Manual del usuario de SIIGO,
con el paso a paso de la tardeas cotidianas, especificamente disefiado para las actividades del Co Working.

4.7 Reportes:

Se parametrizan los reportes solicitados por el equipo del Co Working, facilitando su acceso por la barra
azul ubicada a la izquierda de la pantalla.
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Factura Electronica Ventas Compras / gastos Financieros / contables Cartera / proveedores Mas reportesv
*  Indicadores
Transacciones v Reportes - Ventas
1 Némina
Red social v Cotizaciones Recibos de caja
Reportes Cotizaciones por vendedor Recibos de caja detallado por facturas
Contabilidad v
Facturas recurrentes y Comprobante diario Ventas
Comprobante informe diario Ventas por cliente
Seguimiento de facturas recurrentes Ventas por producto

Ventas por vendedor

Ventas por vendedor por producto
Ventas por centro de costo
Comparativo de ventas por mes
Comparativo de ventas por producto
Comparativo de ventas por vendedor

5. FIRMAS

Nombres y apellidos Cargo Fecha

Juan Sebastian Castro Director 03/05/2020

Martha Zuleta Lopez Gerente del proyecto 03/05/2020

Elaborado por Martha Zuleta Aprobado por Juan Sebastian Castro
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TERCER ENTREGABLE
1.4 HERRAMIENTA GERENCIAL
1.4.3 MANUAL DE USUARIO (DASHBOARD)

FASE 1: DISENO DE MODELO ORGANIZACIONAL

ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE PROYECTOS

Universidad El Bosque

PROYECTO

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA
EMPRESA “CO - WORKING BOGOTA”

TDG-2019-2-015

NOMBRES DE ESTUDIANTES
MARTHA HELENA ZULETA LOPEZ
JUAN SEBASTIAN CASTRO MIRQUE
ANDRES DAVID HERRERA GONZALEZ
DANIEL TAO QUINTERO

Bogota, mayo 2020
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HERRAMIENTA GERENCIAL - MANUAL DE USUARIO (DASHBOARD)

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que naci6 en el afio 2018 en el barrio
Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva forma de hacer negocios a
través del arrendamiento de espacios de trabajo creativos para que profesionales,
trabajadores independientes, emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas,
conocimientos, experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2.  OBJETIVO

Documentar el funcionamiento y parametrizacién del Dashboard, como herramienta de
control y apoyo en la toma de decisiones de la gerencia de la empresa “CO - WORKING
BOGOTA”

3. METODOLOGIA

Se realizara la descripcion y ejemplos de los siguientes componentes, permitiendo al usuario
entender el contenido del Dashboard y aprender a utilizarlo:

e Guia de navegaciéon
e Parametrizacion

4, DESARROLLO DE METODOLOGIA

4.1 GUIA DE NAVEGACION

La guia de navegacion responde a la pregunta ;Qué va a encontrar el usuario en el Dashboard?
4.1.1 Portada

Al abrir el Dashboard lo primero que vera el usuario sera la portada y en ella encontrara:

v" Elnombre de la empresa o razén social de la empresa.

v EINIT o numero de identificacién tributaria.

v" Nombre de los dos estados financieros que contiene el Dashboard (Estado de situacion
financiera y el estado de resultados).

Tipos de informes de los estados financieros que puede consultar (Mensual o trimestral).
Indicadores financieros.

Dashboard.

ASRNAN
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+ Elusuario podra desplazarse en el archivo de dos maneras, la primera seria abriendo las hojas
dando click sobre ellas y la segunda dando click sobre los botones de la portada.

Abriendo las hojas dando click sobre ellas

Balance de prueba Auxiliar INFORME PYG MEMNSUAL DETALLE PYG MEMSUAL INFORME PYG TRIMESTRAL

Dando click sobre los botones de la portada

Estado de situacion financiera

&

L Informe mensual W L Informe trimestral W

4.1.2 Balance de prueba

En la primera hoja esta el Balance de prueba, este es un reporte en Excel generado por el sistema Siigo

el cual contiene los saldos y movimientos de las cuentas contables a nivel de subcuenta de la
contabilidad de la empresa.

Codigo MNombre - .
. . . Movimiento Mowvimiento
Mivel |Transaccional| cuenta Cuenta Saldo Inicial oy - Saldo final
Debito Credito
contable contable
Subcuenta No 110505 [Caja general 522610005 19.114209,63|5 17.505.053,04| 5 1.631.766,59
Subcuenta Mo 110510 (Cajas menores | 5 194 000,00 50,00 50,00 5194.000,00

En la parte superior izquierda esta el nombre de la empresa, NIT, nombre del reporte que se esta
mostrando en esta hoja y el periodo.

CO - WORKING BOGOTA
MNIT JOO0OCO0K

BALANCE DE PRUEBA A NIVEL DE SUB-CUENTA
DESDE 01 ENERO HASTA 31 DIC 2019
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hoja, esta conciliacién se realiza para validar que la informacién este completa.

Auxiliar Diferencia
- w
$ 1.609.156,59 $ 0,00
50,00 50,00
5 12993.037,37 50,00

Finalmente, mas ala derecha se encontraran las columnas que identifican el tipo de cuenta, para saber

si corresponde al activo, pasivo, patrimonio, etc. Las siguientes dos columnas son para identificar la
agrupacion que se les da a las cuentas a nivel de NIFF “Normas internacionales de informacién
financiera” este codigo y descripciéon permite mostrar la informacién de varias cuentas de manera

agrupada como se vera en los estados financieros y en el Dashboard. Cada empresa puede establecer
los cédigos y descripciones que considere necesarios.

Tipo COD MIF DESCRIPCION NIIF
w w w
ACTIVO 111-01 iEfectivo y Equivalentes al Efectivo
ACTIVO 111-01 iEfectivo y Equivalentes al Efectivo
ACTIVO 111-01 iEfectivo y Equivalentes al Efectivo
ACTIVO 111-02 iCuentas Comerciales por Cobrar
ACTIVO 111-02 iCuentas Comerciales por Cobrar
ACTIVO 111-04 iOtras Cuentas por Cobrar

4.1.3 Auxiliar

El movimiento auxiliar es otro reporte en Excel generado por el sistema Siigo el cual contiene el

detalle de las transacciones realizadas por la empresa.

Pt ErmiE Comprobante | Secuencia Fecha” Identificacion | Suc SITITECE Descripcion | Detalle LT Saldo inicial| Débito |Crédito
contable contable elaboracidn tercero costo
11050501 |Caja general [FV-1-414 2 04/01/2019 (222222222 |0 [CUANTIAS Caja general % 200,00 50,00

En la parte superior izquierda esta el nombre de la empresa, NIT, nombre del reporte que se esta

mostrando en esta hoja y el periodo.

CO - WORKING BOGOTA
INIT X000

MOVIMIENTO AUXILIAR A MIVEL DE SUB-CUENTA
DESDE 01 ENERO HASTA 31 DIC 2019
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En la parte derecha se encontraran las columnas que identifican el saldo de cada transaccidn, el mes,
el trimestre, la sub-cuenta, el tipo de cuenta, la agrupacion que se les da a las cuentas a nivel de NIFF
“Normas internacionales de informacion financiera”, el saldo y concepto para el Dashboard*.

Saldo Final # Mes Mes Trimestre éSuI:H:uent Tipo GRUPO
$ 200,00 1 ‘Enero ‘1 TRIMESTRE | 110505 ACTIVO 0
Concepto
cop NiE: PO CODIGO DESCRIPCION FUNCION -
. NWF [~ FUNCION | . Dashboard —i_ P2'®
111-01 [Efectivoy Equi111-01 {Efectivo y Equivalentes al Efectivo % 200,00i0

*Ya que contablemente algunas cuentas como las de ingresos tienen naturaleza crédito, es decir, su
saldo es negativo, para el Dashboard estos saldos deben mostrarse positivos, es por eso que se agrega
la columna saldo y concepto para Dashboard.

4.1.4 Informe PYG

Este es el estado de resultados, es uno de los estados financieros que muestra los ingresos, costos,
gastos, utilidad o pérdida de la empresa durante un periodo de tiempo, esta disponible por meses y
trimestres.

C0 - WORKING BOGOTA
NIT XXX
Estado de resultados por meses del afio 2019

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULID AGOSTO | SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE| DICIEMBRE | TOTAL 2019
Ingresos servicios de co-working 20474958 19.066.630 16718177 14784.668 22708410 22676952 19.054.794 17115566 14.586.010 18772478 22013138 13541803 | 221513586
1 ioal
ngresos comercio al por mayor y ) ) ) | oo ) ) ) ) . : G
al detal
Devoluciones en servicios {1.130.000) (666.042) - - - - (205.883) - - (2.387.398) - - (4389323)

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 19344959 18400588 16.718.177 14.784.668 22708410 23.214.767 1B.848.911 17.115.566 14.586.010 16385080 22013138 13.841803 @ 218.062.078

COSTOS DE OPERACION
Reparaciones locativas 2391008 2816444 334764 12517938 448564 405342  1.030.000 - - 167479 - 4000 | 20115539
Asesoria técnica 2600000 2600000 2600000 2600000 4000000 4000000 4000000 5350000 - - - 800000 | 28.550.000

Costos |aborales operativos - - B B = = - - - - - - _

Costos de edificios - - - - B = = - - - - - -

Costos de vehiculos - - - - B B = = - - - - 2

Costos de oficina - - B B = = - - - - - - _

Costos de computo y

telecomunicaciones

Costos legales - B B B = = - - - - - - _
COSTOS DE OPERACION 4951008 5416444 2534764 15117538 4448564 4405342 5.030.000 5.350.000 = 167479 = 804.000 48.665.539

UTILIDAD BRUTA 14353951 12.984.144 13.783.413 (333.270) 18.259.846 18.809.425 13.818.911 11765566 14.586.010 16.217.601 22.013.138 13.137.803 | 169.396.539
% UB 4% T1% 82% 2% 80% Bl1% 3% 69% 100% 39% 100% 94% 78%
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CO - WORKING BOGOTA
NIT X000
Estado de resultados por trimestres del afio 2019
|| Analisis vertical Analisis horizontal
TN 2 TOMESTRE 3 TOMESTE S TOMESTIE -2 2-3TOM 3¢ T
Ingresos servicios de co-working 56.259.766 60.170.031 50.756.370 54.737.419 221.913.586 103,30% 99,11% 100,41% 104,56% 3.910.265 (9.413.661) 3.971.04%
|!’;g£::t;5 EEEED T T R - 537.815 - - 537.815 0,00% 0,89% 0,00% 0,00% 537815 (537.815)
a a
Devoluciones en servicios (1.796.042) - (205883) (2.387.398)  (4.389.323) -3,30% 0,00% -0,41% -4,56% 1.796.042 (205.883)  (2.181.515)
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIA 54.463.724 60.707.846 50.550.487 52.340.021 218.062.078
COSTOS DE OPERACION
Reparaciones locativas 5.542.216 13.371.844 1.030.000 171.479 20.115.539 41,54% 55,78% 9,92% 17.65% 7.829.628 (12.341.844) (858.521)
Asesoria técnica 7.800.000 10.500.000 '9.350.000 800.000 28.550.000 58,46% 44,23% 90,08% 82,35% 2.800.000 (1.250.000) (8.550.000)
Costos laborales operativos - - - - - 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% - - -
Costos de edificios - - - - - 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% -
Costos de vehiculos - - - - - 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% -
Costos de oficina - - - - - 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% -
Costos de computo y ~ _ _ _ _ 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% _
telecomunicaciones
Costos legales - - - - - 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% -
COSTOS DE OPERACION 13.342.216 23.971.844 10.380.000 971.479 48.665.539
UTILIDAD BRUTA 41.121.508 36.736.002 40.170.487 51.368.542 169.396.539
% UB 76% 61% 79% 98% 78%
En la parte derecha del informe trimestral se encuentran los calculos del andlisis vertical y horizontal.
4.1.5 Detalle PYG
s . s . . . .,
Esta es una tabla dindmica que viene del auxiliar, contiene la misma informacién del estado de
resultados con la opcién ampliar el detalle de la informacién al nivel que el usuario requiera. También
. .
esta por meses y trimestres.
CO - WORKING BOGOTA
NIT XXOOOX
Detalle del estado de resultados por meses del afio 2019
GRUPO B  oescriecion runcion B Cuenta contable Enero Febrero Abril Mayo Junio
g LI LE8 LB =l Devoluciones en servicios Devolucidn en servicios $1.130.000 5 B66.042
ORDINARIAS
:‘Ingresosuomemoal por Comercio al por mayor y al 5 537.815
mayor y al detal detal
i ngresos servicios de co- Descuentos en servicios $5252102| $6.800695 $11805331 50823365 §10.471.021

Total 1. INGRESOS DE
ACTIVIDADES ORDINARIAS
=1 3. GASTOS ADMINISTRATIVOS

working

=l Asesoria técnica
_ Gastos de computo y
telecomunicaciones admon

-l Gastos de edificios admon

Servicios

Asesoria Administrativa
Servicios publicos - Teléfono

Servicios - Procesamiento
electrénico de datos
Mantenimiento - Equipo de
computacion y comunicacion
Servicios plblicos - Celular
Arrendamiento - Equipo de
computacion y comunicacion
Servicios - Aseo y vigilancia
Servicios plblicos - Energia
eléctrica

Servicios plblicos - Acueducto
vy alcantarillado
Mantenimientos -
Construcciones y edificaciones

$ 2.600.000,  $ 2.600.000
§1.794.563

$ 30.208
$753.500,  § 753.500
$445950  § 500740
$ 260.540

-$20.474.959 -$ 24.318.732 -3 23.518.872 -5 26.589.990
-$19.344.959 - 18.400.588 -5 16.718.177 -$ 14.784.668

$2.600.000 % 2.600.000

% 629210

$ 250.000

$ 753.500
$574.230

$ 100.000

$ 4.000.000

$1051118 51051118
$ 250.000

$ 70.000

$ 55.676

$853.500,  §753.500

$513680  §561.590
$ 357.900
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4.1.6 Informe Balance

Este es el balance general o Estado de situacion financiera, es otro de los estados financieros que
muestra los activos, pasivos y patrimonio de la empresa durante un periodo de tiempo, esta
disponible por meses y trimestres.

CO - WORKING BOGOTA

NIT OO0
Estado de situacion financiera por meses del afio 2013

I:ﬁ:&i ) FEBREWO‘ MARZO | ABRIL ‘ MAYO ‘ JUNIO ‘ 1uLio ‘ AGOSTO | SEPTIEMBRE| OCTUBRE | NOVIEMBRE| DICIEMBRE

ACTIVOS

::E::;"Eq“walemsa' 0832806 6804856 5033256 (6134154) 23292787 (22352567) (591346) (10834503) (304246) 2759102 5393001 4124249 7411759 | 24435000
Cuentas Comerciales por Cobrar - (249204) 403308 38104  9B3256 17357000 0372681 27753404 540500 (2280151) 1745298 3386221 (5017.653) | 53.543.856
Activos por Impuestos corrientes - 1137599 1074754 1103358 (192753) 1086633 1391890 046452 (246525) 836050 000626 821661 778585 | 9638323
Otras Cuentas por Cobrar 1.000000 (1.000.000) - 11791193 (9.217.454) - (1.368.408) - - - - - - 1.205.331]
g;::;ﬁ::rus no Financieros. ~ ) ~ ) ~ 836,575 ~ ~ ~ ~ ~ ~ ) 836,875
Total Activos Corrientes 10832806 6693251 6511318 6798501 14865830 (3.062.057) BR04B17 17865353  (1082) 1315001 B8.039925 8832131 2172601 | 89650385

Inversiones - - - - - - = = o - - - - i
Inversiones en Asociadas - - - - - - - = = = o - - -
Propiedades, Planta y Equipo 38.827.504 - - - - - 304.000 772.000 - - - - = 89.903.504
DOtros Activos No Financieros No

- 780000 = - = - = = = = = = - 780.000

Corrientes.
Activos por impuestos diferidos - - - - - - - - - - - - - -
Total Activos No Corrientes 88.827.504 780,000 = = = = 304.000 772.000 = = = = = 90.683.504
TOTAL ACTIVOS 99660310  7.473.251 6511318 6798501 14865830 (3.062.057) 9.108.317 18637353  (10.182) 1315001 8039925 8832131 2172691 180.342.889

CO - WORKING BOGOTA

NIT 00000

Estado de situacion financiera por trimestres del afio 2019

| Analisis vertical Analisis horizontal
SALDOS |
INICIALES 1 TRIMESTRE | 2 TRIMESTRE | 3 TRIMESTRE| 4 TRIMESTRE 1TRIM 2 TRIM JTRIM 4 TRIM 1-2TRIM 2-3TRM  3-4TRIM
ACTIVOS
Efectivo y Equivalentes al Efectivo 9832806 5703958 348873 (8.379.647) 16929.009 24435000 28,52% 169% -4371% B888%% 5355085 B728520 (25.308.656)
Cuentas Comerciales por Cobrar = 192208 27722939 26.013.843 (385.134) 53.543.856 096% 13452% 13570% -2,02% (27530731) 1708096 26398977
Actives por Impuestos corrientes - 3315711 2285764 1535976 2500872 09638323 1658%  1109% B01% 1313% 1029947 749788 (964.896)
Otras Cuentas por Cobrar 1000000 10791193 (10.585.862) = = 1.205.331 5395% -51,37% 000% 000% 21377055 (10.585.862) =
Oiros Activos na Financieros - - 836875 - - B36E75|| 000%  406% 000% O000%  (d36875)  B36ETS -
Corrientes
Total Activos Corrientes 10.832.806 20.003.071 20.608.589 19.170.172 19.044.747 89.659.385
Inversiones - - - - - - 0,00% 0,00% 000% 0,00% - - -
Inversiones en Asociadas = = = = = = 0,00% 000% 000% 000% = = =
Propiedades, Plants y Equipe BRB27.504 - 304000  772.000 - [ E9503504(| 000 100,00% 100,00% 0,00% (304.000)  (468.000) 772.000
Dtru-sActwus No Financieros No . 280,000 . . : 780,000 100,005 000% 000% 000% 780,000 . .
Corrientes
Activos por impuestos diferidos - - - - - - 0,00% 0,00% 000% O,00% - - -
Total Activos No Corrientes 88.827.504 780.000 304.000 772.000 = 90.683.504
TOTAL ACTIVOS 99.660.310 20.783.071 20.912.589 19942172 19.044.747 180.342.889

En la parte derecha del informe trimestral se encuentran los calculos del andlisis vertical y horizontal.
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4.1.7 Detalle Balance

Esta es una tabla dindmica que viene del auxiliar, contiene la misma informacion del estado de
situacion financiera con la opciéon ampliar el detalle de la informacién al nivel que el usuario requiera.
También estd por meses y trimestres.

CO - WORKING BOGOTA
NIT X00000000
Detalle Estado de situacién financiera por meses del afio 2019
Tipo DESCRIPCION NIIF [~] Cuenta contable Febrero
SACTIVO = Activos por Impuestos corrientes :r;t;'pu de Retefuente en |2 fuente $463.658  $375461  $287.364  $346422  $264749  $477.333 5335781
2::;;? de Retefuente Tarjetas de $150.811  $140867  $192.317  $130713  $178468  $168.418 5115553
Autoretencion Renta 0.80% 5155000 $147000 $134000 $118000] $182000 $233.000 §151.000
Rete Ica 9,66 5127.970 5 103.904 571195 595612 573.071 5124299 $92.675
Impuesto a las ventas retenido 15% 5 286.536 § 267.645 $365.403 -$019584 & 339.088 5 338.996 $219.551
Imouesto de industria y comercio $ 41620 $ 38,875 $53.079 $36.078 $49.257 $49.244 531892
retenido
Anticipo Retencidn en la fuente 4%
Devolucién Rete Ica 9,66 -5 19.034
Devolucion retencidn en la fuente -5 68.962
35%
=ICuentas Comerciales por Cobrar A proveedores 518796 519.308 5 38.104 $38.104 $16.072.864| 5$9.372681 516413.115
Clientes nacionales 3 116.000 5945152 51294138 30 512060289
=l Efectivo y Equivalentes al Efectivo Bancos % 6.781.456 54911464 -56.486.795 5 23.648.727 -§ 23.544.627 -5 438.467 -5 10.808.302
Caja general 5 23.400 5121792 5 352.642 -5 35.940 $127.200 -5152.879 -526.201
Caja Armenia -5 320000 & 1.064.860
Cajas menores S0
=IOtras Cuentas por Cobrar A contratistas -5 1.000.000 511791193 -59.217.454 -5 1368408
=|Otros Activos no Financieros Corrientes Equipos de procesamiento de datos 5 836.875
Otros 50 50 50 50 50 50 50
Mercancias no fabricadas 50
=l Otros Activos no Financieros no Corrientes Derecho de uso 5 7E0.000
=IPropiedades, planta y equipo Muebles y enseres S 304.000 S 772.000

4.1.8 Indicadores

Estos indicadores son herramientas que se disefian utilizando la informacién financiera de la
empresa, y son necesarias para medir la estabilidad, la capacidad de endeudamiento, la capacidad de
generar liquidez, los rendimientos y las utilidades de la entidad, a través de la interpretacién de las
cifras, de los resultados y de la informacion en general.

€O - WORKING BOGOTA
NIT XXXXXXKXK
INDICADORES FINANCIEROS
Por los trimestres del afio 2019
Tipo Indicador Calculo 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE 3 TRIMESTRE 4 TRIMESTRE Interpretacién
R . Determina cuantos pesos de activos corrientes
) Activo corriente 30.835.877 2,65 51.444 466 4,35 70.614.638 3,27 89.655.385 4,66 L N .
Razon corriente - — Ee— s —— estan disponibles por cada peso que se tiene
Pasivo corriente 11.615.276 11.721.505 21.578.515 15.256.181
que pagar en el corto plazo
INDICADORES c dad . | |
apacidad que tiene |a empresa para cancelar
DE LIQUIDEZ: . Activos liquidos 27520165 237 | 45006115 384 | 62640317 230 79184 187 a1 | PECCEd 7 Empresa pars ¢
) Prueba Acida - — e — e —— sus obligaciones corrientes con el activo
Miden la Pasivo corriente 11.619.276 11.721.505 21.578.515 19.256.181 . -
N convertible en efectivo en el corto plazo
capacidad de la
empresa para
cancelar sus solidez Activo total 120.443.381 10,37 | 141.355.970 3,80 | 161.298.142 3,50 180.342 889 4,12 |Capacidad de la empresa para demostrar su
obligaciones en Pasivo total 11.619.276 36.268.105 46.125.115 43.802.781 consistenciz financiera
el corto plazo
Capital de Activo Corriente 19.216.600 39.722.961 49.036.123 70.403.205 Valor que le queda a la empresa después de
Trabajo (-} Pasivo Corriente haber pagado tedos los pasivos de corto plazo
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4.1.9 Dashboard

Finalmente llegamos al Dashboard, este es una herramienta que resume la informacién financiera de
la empresa, permite ver los conceptos y principales terceros de los ingresos, costos y gastos. También
tiene una grafica que permite visualizar el comportamiento y tendencia durante de dicha informacion
durante un periodo de tiempo.

CO - WORKING BOGOTA =
Ingresos, costos y gastos afio 2019 Ingresos Costos Gastos Utilidad o Perdida
ERCRCE . € $ 48.665.539 $ 125.895.729 $43.551.711
$218.112.979 22,31% 57,72% 19,97%
Top de los principales ingresos Tendencia de los ingresos durante ¢l afio 2019 Top 10 de los principales clientes
Concepto - Valor % Clientes IT| Valor %
Ingresos servicios de co-working $221913586 101,74% S I INDUSTRIAS ESTRAS.A 535575363 27,35%
Ingresos comercio al por mayor y al detal §537.815 0,25% CORPORACION SAN ISIDRO 531727224 2439%
Otros ingresos diversos 547746  0,02% R HIDROOBRAS SA 3 12.607.396 39,69%
Ingresos financieros $3.155 0,00% COMINGLES SAS $9.187.943 7,06%
Devoluciones en servicios -$4.389.323  -2,01% BEECINDD FERRETERIA TUVAPOR SAS $9.079.390  698%
Total general $218.112.979 100,00% SATCTTD IZAJE PESADO SAS $8934708 687%
JULIO MIGUEL WATTS CASTRO $7.229700  556%
SorTaET VICPAR SA $5.734.947  4,41%
PARTES Y COMPLEMENTOS PLASTICOS SAS  § 5.508.960  4,24%
se Ene Feb Mar Abr May Jun Sep Ot Nov Dic TRANSPORTES RADIO TAX] CONFORT SA $4.491675  345%
Total general % 130.077.307 100,00%
Top de los principales costos . Tendencia de los costos durante el afio 2019 Top 10 de los prmclpales proveedores de costos
Concepto < Valor % Clientes T Valor %
Asesoria técnica $28.550.000 58,67% $ 16.000.000 OSCAR RAFEL SANTODOMINGO LOPEZ $27.750.000 57,21%
Reparaciones locativas $20.115539 41,33% 5 14.000.000 ORBIDENTAL 545 $13.296.844 2741%
Total general $ 48.665.539_100,00% $ 12.000.000 CLAUDIA MARIA RESTREPO LOAIZA $4.090.000  8,43%
$ 10.000.000 ORGANIZACION SAYCO ACINPRO $1.253.000 258%
$ 8,000,000 LUIS EDUARDO NOVOA VARGAS $800.000  1,65%
$6.000.000 ECOE EDICIONES LIMITADA $380.000 0,78%
$4.000.000 INVERSIONES Y PROYECTOS TAVERA SAS §376.444  0,78%
SRTTIETD I I I MARIA DEL ROSARIO VASQUEZ ALVAREZ 5361008  0,74%
AIR SERVIAMAZONAS CARGO SAS $117.479  0,24%
Bl 5 FELIPE ANDRES CASTILLO CABRERA $80.000  0,16%
Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total general S 48.504.775_100,00%
Top 10 de los principales gastos . N Top 10 de los principales proveedores de gastos
Concepto IT| Valor % Tendencia de los gastos durante el afio 2019 Clientes Ri Valor %
Gastos |aborales admon $39920361 32,02% | 518.000.000 GIOVANNI FRANCISCO LOMBANAROIAS  § 16.662.972  18,16%
Gastos de oficina admon $19.795.301 1588% | §16.000.000 ANGIE NATHALY SEGURA DIAZ $13.864891 1511%
Gastos de edificios admon $19.664.172 1577% | §14.000.000 JOHN JAIRO GAVIRIA GOMEZ 513034917  14,20%
Gastos de computo y telecomunicaciones 512619965 1012% | °12.000.000 ULTRA SEGURIDAD LIMITADA 511068698 12,06%
admon $10.000.000
Gastos laborales de ventas $ 9.860.841 7.91% 5 8.000.000 AVICOLA EL MADROND SA $ 7.602.000 8,28%
Gastos legales admon $9.430.887 7.,56% $ 6.000.000 PUNTO HORIZONTE SAS $7.032.836 7,66%
Gastos de oficina ventas $7.975280  640% | 000000 BRENIS ESTHER MAZA ALMEIDA $6.200000  6,76%
Gastos bancarios $2.444254  196% VIVIANA MORA $5.868210  6,39%
Descuentos condicionados $1500000 1,20% SRCTRATD CASAFER SAS § 5.368.760 5,85%
Impuestos asumidos $1.467.708  118% el JOHELIS BAENA VIDES $5075.000 _ 5,53%
Total general 5 124.687.779 100,00% = & B9 & e 7ot general $91.778.284 100,00%

Tendencia de la utilidad durante el afio 2019
§ 15.000.000

§ 10.000.000

% 5.000.000 I
o NN

Ene  Feb Mar

Jun  Jul  Ago Sep Oct Nov Dic
-§5.000.000

-$10.000.000

-$15.000.000
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4.2 PARAMETRIZACION

La parametrizacion de este Dashboard se realizé utilizando formulas basicas de Excel, no contiene

programacién de macros ni aplicaciones complementarias de Excel.

4.2.1 Balance de prueba

La primera férmula que se aplico en el balance de prueba fue “SUMAR.SI” para conciliar el saldo de
las cuentas contables con su movimiento en el auxiliar. Esta férmula permite sumar las celdas que
cumplen con determinado criterio o condicidn, para este caso el criterio fue el cédigo de la cuenta

contable.

sl "7

A E

INIT XHENAANK

o b W=

x

C

CO - WORKING BOGOTA

D

BALANCE DE PRUEBA A NIVEL DE SUB-CUENTA
DESDE 01 ENERO HASTA 31 DIC 2019

E F

A =suMAR.5|4Auxi|iar!sr:sT,-'aamncedeprueba':Ds:Auxihar!sp:sr’:--

G

50,00 51.331.889.623,85 $51.331.889.623,85

50,00 $ 0,00 0,00

Nivel E‘llaniawional

7! -}
& [ |subcvental

No

Codigo cuenta

contable| ,

LUZIE L ot U W 1 .

Nombre Cuenta contable | saldo Inicial | Movimiento Débita | Movimiento Crédito |
i - o

BATMISZO0L] 5170000304

$ 1.691.766, 559/ =SUMAR SI[xiliae (T, Balanc

Saldo final Auxiliar Diferencia

i ..?E???;é?.ﬂ.

rueba' IDE;Au:

La siguiente férmula que se utiliz6 en esta hoja fue “BUSCARV” para traer el tipo, c6digo y descripcion
NIIF de las cuentas contables. Esta férmula busca un valor en la primera columna de la izquierda de
una tabla y luego devuelve un valor en la misma fila desde una columna especificada.

x

D

CO - WORKING BOGOTA

NIT XX

BALANCE DE PRUEBA A NIVEL DE SUB-CUENTA
DESDE 01 ENERO HASTA 31 DIC 2019

v f || =SI.ERROR(BUSCARV(DS;Plan de cuentas'!$B:5P;4;0);0) _
E L M

T el Nombre Cuenta contable Tipo _ COD NIIF DESCRIPCION NIIF
- - contable - - -
Subcuenta No 110505 Caja general ACTIVO 111-01 |=S|.ERROR{BUSCARV(DS;'Plan de tuentas'!SB:SP;d;O_l;Di
Subcuenta No 110510 Cajas menores ACTIVO 111-01 :Efectivoy Equivalentes al Efectivo
Subcuenta No 112005 Bancos ACTIVO 111-01 iEfectivoy Equivalentes al Efectivo
Subcuenta Mo 130505 Clientes nacionales ACTIVO 111-02 :Cuentas Comerciales por Cobrar
Subcuenta No 133005 A proveedores ACTIVO 111-02 iCuentas Comerciales por Cobrar

Esta informacion es traida desde la hoja “Plan de cuentas” la cual se encuentra oculta, para abrirla se
debe dar clic derecho sobre cualquiera de las hojas, seleccionar la opcién “Mostrar” y seleccionar la
hoja que se quiere consultar.
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| Insertar... | | Mostrar ? X
B2 Eliminar

Cambiar nombre

Mostrar hoja:

) Observaciones
MC‘.-'EF O COpIar.. L Data

18] Vercodige - il Plan de cuentas
- ) o Graficas para Dashboard
| l:' Proteger hoja...
Color de etiqueta 2

Ccultar

Mostrar... . |
) ) . Aceptar Cancelar
Seleccionar todas las hojas i

Esta hoja contiene el plan de cuentas con la asignacién de cédigos, descripciones y demas columnas
que permiten agrupar la informacién.

CO - WORKING BOGOTA
NIT XXXXXXKXX
Plan de cuentas

Nombre de cuenta ‘COD NIIF DESCRIPCION NIIF cobigo DESCRIPCION FUNCION o DESCRIE e DESCRIP 2 cCc4 DESCRIP 4
- | FUNCION ~ b - 1 v: |~ - b -
1IACTIVO 100-00 :Activo 100-01  :Activo LIACTIVO LIACTIVO 1IACTIVO
11: DISPONIBLE 111-01  iEfectivoy Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1IACTIVO 11: DISPONIBLE 11: DISPONIBLE
1105 CAIA 111-01  iEfectivoy Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1:ACTIVO 11! DISPONIBLE 1105 CAIA
110505 CAIA GENERAL 111-01  iEfectivoy Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1:ACTIVO 11! DISPONIBLE 1105 CAIA
11050501 :EFECTIVO 111-01  iEfectivoy Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1IACTIVO 11: DISPONIBLE 1105 CAIA
11050502 :BASES DE CAJA MENOR 111-01 iEfectivoy Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1IACTIVO 11! DISPONIBLE 1105: CAIA
11050503 CHEQUES POSTFECHADOS 111-02  iCuentas Comerciales por Cobrai  111-02  :Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1:ACTIVO 11 DISPONIBLE 1105: CAJA
11050504 LETRAS DE CAMBIO 111-02  iCuentas Comerciales por Cobrat  111-02  :Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1IACTIVO 11 DISPONIBLE 1105; CAJA
11050506 TARIETAS DE CREDITO 111-01  iEfectivoy Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1IACTIVO 11! DISPONIBLE 1105 CAIA
11050508 : TRANSFERENCIA ELECTRONICA 111-01  iEfectivoy Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1IACTIVO 11: DISPONIBLE 1105: CAIA
11050509; EFECT TRASLADO DE FONDOS 111-01  iEfectivoy Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1:ACTIVO 11: DISPONIBLE 1105 CAIA
11050510:CHEQUES ¥ TRANSF. POR COORSERPARK 111-01  :Efectivoy Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1IACTIVO 11! DISPONIBLE 1105 CAIA
11050511:CHEQUES Y TRANSF. REMACER DE SUBA 111-01  iEfectivo y Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1:ACTIVO 11! DISPONIBLE 1105! CAIA
11050512 :CHEQUES ¥ TRANSF. ASODEF PREVOISAN 111-01  :Efectivo y Equivalentes al Efecti 111-01 Efectivo y Equivalentes al Efectivo 1IACTIVO 11: DISPONIBLE 1105: CAIA
4.2.2 Auxiliar
. Ie s 7 R .7z
La primera férmula que se aplicé en el auxiliar fue una resta para obtener el saldo de cada transaccién
. . O T
o fila (Debito - Crédito).
CO - WORKING BOGOTA
MNIT X0000000C
MOVIMIENTO AUXILIAR A NIVEL DE SUB-CUENTA
DESDE 01 ENERD HASTA 31 DIC 2019 S$0,00 51.049.654.329,85 5 1.049.654.329,85 50,00
Cadigo . - - - .
Cuenta contable Comprobante :Secuencia|%aldo inicial Débito Crédito Saldo Final
contable
- w b - - w - w
11050501 Caja general Fv-1-414 2 % 200,00 % 0,00 =NS-DS|
11050501 Caja general RP-1-139 2 % 50.000,00 % 0,00 % 50.000,00
11050501 Caja general RP-1-140 1 50,00 S 50.000,00 -5 50.000,00
11050501 Caja general Fv-1-416 2 5 13.000,00 $ 0,00 $ 13.000,00
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La siguiente férmula utilizada fue “MES” para que al seleccionar la fecha de elaboracion de la
transaccion devolviera el nimero de mes.

digo i ta tahbl Cix hant 5 i Fecha # M
mntahle LIy oy = mpro mee SCcuencia E'lﬂbﬂr . 25
- - - - - -

11050501 Caja general Fy-1-414 2 qumuzmg 1 =mEes(Fs)|
11050501 Caja _general RP-1-139 2z o401 ,/2019 1
11050501 Caja general RP-1-140 1 o4,/01 /2019 1
11050501 Caja _general FW-1-416 2 o8/ 01,/2019 1

Con el nimero de mes se utilizo nuevamente la formula “BUSCARV” para traer el nombre del mes y

el trimestre desde la hoja “Data”, la cual también esta oculta como la hoja de plan de cuentas.

v X « Jfc | =S.ERROR(BUSCARV(QS;Data!$B52:5C514;2;0);0) _

\ B C D E F Q R S T U
CO - WORKING BOGOTA

NIT XXXKXXKXX

MOVIMIENTO AUXILIAR A NIVEL DE SUB-CUENTA

DESDE 01 ENERO HASTA 31 DIC 2019

Codigo . Fecha i
contable - Cuenta contable - (:omprobantev Secuenova claboracic - # Mes - Mes - Trimestre - ESub—cueMva Tipo -

11050501  :Caja general Fv-1-414 2 04/01/2019 1 =5|,Ennoa(ayscmvr,qa;oataisBsz:scs14;2;0;+;o]|
11050501  iCaja general __iRP-1-139 2 _|oafo1/2019 1 iEnero 1TRIMESTRE { 110505 'ACTIVO
11050501 iCaja general iRP-1-140 1 04/01/2019 1 iEnero 1TRIMESTRE | 110505 |ACTIVO
11050501  :Caja general iFY-1-416 2 08/01/2019 1 {Enero 1 TRIMESTRE 110505 :ACTIVO

Esta hoja “Data” sirve para guardar informacién que sera consultada como el nombre del mes y el

trimestre.
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# Mes Mes Trimestre
1 Enera 1 TRIMESTRE
2 |Febrero 1 TRIMESTRE
3 |Marzo 1 TRIMESTRE
4 |Albril 2 TRIMESTRE
5 |Mayo 2 TRIMESTRE
& [Junioc 2 TRIMESTRE
7 (Julic 3 TRIMESTRE
B |Agosto 3 TRIMESTRE
8 |Septiembre |3 TRIMESTRE
10 | Octubre 4 TRIMESTRE
11 |MNoviembre 4 TRIMESTRE
12 |Diciembre 4 TRIMESTRE

La siguiente férmula utilizada fue “EXTRAE” para sacar los primeros 6 digitos del cddigo contable
“Nivel de Sub-cuenta”. Esta formula devuelve los caracteres del centro de una cadena de texto, dada

una posicion y longitudes iniciales.

Codigo Fecha
& Cuenta contable Comprobante | Secuencia .. Sub-cuenta Tipo
contable elaboracic
- - - - - -
EllDSDSDl ICaja general Fv-1-414 2 0: =EXTRAE(BS;1;6)*1]
11050501 Caja general RP-1-139 2 04/01/2019 110505 GACTIVO
11050501 Caja general RP-1-140 1 04/01/2019 110505 ACTIVOD
11050501 Caja general FV-1-416 2 08/01/20149 110505 GACTIVO
11050501 Caja general Fv-1-422 2 09/01/2019 110505 GACTIVO

Con la Sub-cuenta se utiliz6 nuevamente la formula “BUSCARV” para traer el tipo de cuenta, grupo,
cédigo y descripcion NIIF desde la hoja “Data”, la cual también estd oculta como la hoja de plan de

cuentas.

Sub-c i Ti GRUPO :COD NIF DESCRIPCION copieo DESCRIPCION FUNCION
ubrcienta e NIIF FUNCION
- - - - -

E 110505 |=51.ERROR(BUSCARV(TE; Plan de cuentas'|SB:SP;8;0);0) Efectivo y Equivalentes al Efectivo
110505 ACTIVO 0 111-01 iEfectivey Equilll-01 Efective v Equivalentes al Efectivo
110505 ACTIVO 1] 111-01 iEfectivoy Equilli-0l Efectivo v Equivalentes al Efectivo
110505 (ACTIVO 1] 111-01 iEfectivoy Equilli-0Ol Efectivo v Equivalentes al Efectivo
110505 ACTIVO 0 111-01 iFEfectivoy Equilli-0l Efectivo v Equivalentes al Efectivo

La siguiente férmula es “SI” la cual comprueba si cumple una condicién y devuelve un valor si se
evaliia como VERDADERO y otro si se evalia como FALSO.
Ya que contablemente las cuentas de ingresos tienen naturaleza crédito, es decir, su saldo es negativo,
para el Dashboard estos saldos deben mostrarse positivos, es por eso que se agrega esta formula.
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- x K =SI(AB8="Ingresos";(O8-N8);(N8-08)) _

' B c I F | M N o . P | AA AB | ;
CO - WORKING BOGOTA

NIT XXKXKXXKX

MOVIMIENTO AUXILIAR A NIVEL DE SUB-CUENTA

DESDE 01 ENERO HASTA 31 DIC 2019 $0,00 51.049.654.329,85 S 1.049.654.329,85 $0,00 $436.225.95

- Concepto
cod Fecha sald
mnt::e] - Cuenta contable = elab:adq - Saldo ini(_:i:l Débito - Credito - Saldo Final - Dash‘L::: o ;:alra -

11050501 Caja general 04/01/2019 $ 200,00I $ 0,00 $ 200,00|=S1{AB8="Ingresos";(08-N8);(N S—OB]JI
11050501 iCaja general 04/01/2019 $ 50.000,00 $ 0,00 $ 50.000,00 $ 50.000,00:0

11050501 Caja general 04/01/2019 $ 0,00 $ 50.000,00 -$ 50.000,00 -$ 50.000,00i0

11050501 Caja general 08/01/2019 $ 13.000,00 $ 0,00 $ 13.000,00 $ 13.000,00:0

11050501  iCaja general 09/01/2019 $ 200,00 $ 0,00 $ 200,00 $ 200,00i0

11050501 Caja general 09/01/2019 $ 4.900,00 $ 0,00 $ 4.900,00 $ 4.900,00i0

La ultima férmula utilizada en esta hoja fue nuevamente “BUSCARV” para traer el concepto para
Dashboard, es decir, si la cuenta corresponde a Ingresos, costos o gastos. Esta informacion viene

desde el informe PYG mensual.

=S1.ERROR(BUSCARV(Z5227;'INFORME PYG MENSUAL'!SD:$T;17;0);0) _
| D | E Y | z | AA AB AC AD AE AF
JB-CUENTA
$436.225.957,96
comprobante |Secuenda| OG0 DESCRIPCION FUNCION Saldo para
- PrODAME jSecuenca FUNCION _ _i  Dashboard

ryal difv-2-159 1 411-01 Ingresos comercio al por mayor v al detal 5 53?.815_.00 =51.ERROR(BUSCARV(Z5227; INFORME PYG MENSUAL‘!SD:ST;17;01;0]|
5 NC-1-1 1 411-02 Devoluciones en servicios -5 710.000,00:Ingresos

15 NC-1-1 2 411-02 Devoluciones en servicios -$ 420.000,00iIngresos

15 NC-1-2 1 411-02 Devoluciones en servicios -5 605.042,02Ingresos

5 NC-1-2 2 411-02 Devoluciones en servicios -5 61.000,00:Ingresos
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B C D E F LE H FS T
CO - WORKING BOGOTA
P OO OO0
Estado de resultados por meses del afno 2019
ENEROY FEBRERO MARZOD ABRIL
Ingresos servicios de co-working 20474959 19066630 16718177 14 784 668 Ingresos
1 i |
ngresos comercio al por mayor y _ _ _ _ Ingr
al detal
Devoluciones en servicios (1.130.000]) (BEE.042) - - Ingresos
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 19.344.959 18.400.588 16.718.177 14.784.668
COSTOS DE OPERACION
Reparaciones locativas 2.391 008 2.816.444 334.764 12 517 938 Costos
Azesoria técnica 2.500.000 2 _.500.000 2 .500.000 2 .500 000 Costos
Costos laborales operativos - - - - Costos
Costos de edificios - - - - Costos
Co=stos de wvehiculos - - - - Costos
Co=to= de oficina - - - - Costos
Costos de l_:crm F-}I..Itl]- W ~ N ~ N P
telecomunicaciones
Costos legales - - - - Costos
COSTOS DE OPERACIOMN 4.991 008 5.416.444 2.934.764 15.117.938
UTILIDAD BRUTA 14.353.951 12.984.144 13.783.413 (333.270)
% UB F4%: FA1%s 82% -2%
GASTOS DE ADMINISTRACION
Gastos laborales admon 2. 619760 2 682949 2719760 4 378291 Gastos
Gastos de edificios admon 1.199.450 1518 440 1427 730 1728760 Gastos

4.2.3 Informe PYG

La primera y mas utilizada formula en el Estado de resultados es “SUMAR.S.CONJUNTO” la cual suma
las celdas que cumplen un determinado conjunto de condiciones o criterios, para este caso los

criterios son dos; el mes y el concepto. Basicamente lo que hace esta férmula es ir al auxiliar y sumar

todas transacciones que cumplan con los dos criterios mencionados. Para los ingresos a la formula se
le coloca un signo negativo al inicio para que traiga la informacién con signo positivo, para los costos

y gastos no se coloca el signo negativo.
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\

v X ‘ /\:-SUMAR.SLCONJUNTOtAumhar!SP;sP;ﬂux|||3r!$R:$R;'|NFORMEPYGMENSUM'!Slsa;Aumhar!sz;sz;‘wFORMEPVGMENSUﬂLﬂsDSB]
1 C D E | F | 6 H | ) |k L | M N

C0 - WORKING BOGOTA
NIT 000000
Estado de resultados por meses del afio 2019

|y |
ENERO FEBRERO | MARZO ABRIL 'm_ JUNIO JULO | AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE

Ilng!msserviciusdem-wnrking ] 20474959 19066630 16718177 14784668 L_ !22.5?6.952 19054794 17115566 14586010 18772478

Ingresos comercio al por mayor y Rt _ ) _

al detal NUNTO(

Devoluciones en servicios 1130000) (666.042 - o AuliarlSP: - (205.883) - - (2.387398)
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS 18.344.959 18.400588 16718177 14.784.668 SP-Ausiliar] 23214767 18848911 17.115566 14586010 16.385.080

- SR:SR;

COSTOS DE OPERACKN INFORME

Reparaciones locativas 2391008 2816444 334764 12517938 405342  1.030.000 - 167479

Asesoria técnica 2600000 2600000 2600000 2600000 ' 4000000 4000000 5350000 :

Costos laborales operatives - - - - MENSUAL' - - - -

Costos de edificios - - . - 8156; . . . -

Costos de vehiculos . . : = AuxiliarlsZ:

Costos de oficina - - - - SZ'INFORME 2 . . z

Costos de computoy PYG

telecomunicaciones i ; i i MENSUAL :

Costos legales - - - - g -
COSTOS DE OPERACION 4,991,008 5416444 2934764 15117.938 20> 4405342 5.030000 5.350.000 - 167479
UTILIDAD BRUTA 14.353.951 12.984.144 13.783.413 (333.270) 18.259.846 18.809.425 13818911 11.765566 14.586.010 16.217.601

% UB 14% 1% B2% -2% 80% Bi% 13% 69% 100% 59%

Las demads férmulas utilizadas son para totalizar los resultados, ya sea por meses o por conceptos.
También se calculan la utilidad bruta, operativa y neta, con una simple resta.
Finalmente se calculan los % de utilidad bruta, operativa y neta con una simple divisién.

Para el Estado de resultados trimestral se utiliza la misma formulacién que en el mensual,
adicionalmente cuenta con el andlisis vertical y el andlisis horizontal que es un procedimiento que
consiste en comparar estados financieros homogéneos en dos o mas periodos consecutivos, para
determinar los aumentos y disminuciones o variaciones de las cuentas, de un periodo a otro. Este
andlisis es de gran importancia para la empresa, porque mediante él se informa si los cambios en las
actividades y silos resultados han sido positivos o negativos; también permite definir cuales merecen
mayor atencién por ser cambios significativos en la marcha.
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Método de andlisis vertical: Se emplea para analizar estados financieros como el Balance General y
el Estado de Resultados, comparando las cifras en forma vertical. Permite conocer la participacién de
cada uno de los rubros y subcuentas respecto a la cuenta principal, ya sea el activo total, pasivo total,
patrimonio total o ingresos netos. Posibilita visualizar los cambios ocurridos en la estructura de los
estados financieros e identificar las causas de los cambios relativos de los diferentes rubros.
Consiste en determinar la composicién porcentual de cada cuenta del Activo, Pasivo y Patrimonio,
tomando como base el valor del Activo total y el porcentaje que representa cada elemento del Estado
de Resultados a partir de las Ventas netas. Porcentaje integral = Valor parcial /valor base X 100.

Método de analisis horizontal: Se registran los valores de cada cuenta en dos columnas, en las dos
fechas que se van a comparar, registrando en la primera columna las cifras del periodo mas reciente
y en la segunda columna, el periodo anterior. (Las cuentas deben ser registradas por su valor neto).
Se crea otra columna que indique los aumentos o disminuciones, que indiquen la diferencia entre las
cifras registradas en los dos periodos, restando de los valores del afio mas reciente los valores del afio
anterior. (los aumentos son valores positivos y las disminuciones son valores negativos).

|CO - WORKING BOGOTA
| INIT XXXXXXXXX
|Estado de resultados por trimestres del afho 2019

Analisis vertical

Ingresos servicios de co-working L 56.259.766 1 60.170.031 50.756.370 54.727.419 | 221913.586| |=E8/SES 11 l 99,11% 100,41%
Ingresos comercio al por mayor y B 537,815 . N 0,00% 0,89% 0,00%
al detal
Devoluciones en servicios i (1.796.042). - (205.883) (2.387.398) -3,30% 0,00% -0,41%
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAl  54.463.724 | 60.707.846 50.550.487  52.340.021  218.062.078
COSTOS DE OPERACION :
Reparaciones locativas 5542216 13371844  1.030.000 171.479 20415539 41,54% 55,78% 9,92%
Asesoria técnica |  7.800000 10.600.000  9.350.000 800,000 | 28550.000 58,46% 4422% 90,08%
Costos Iaborales operativos [ - - - - - 0,00% 0,00% 0,00%
Costos de edificios - - - - - 0,00% 0,00% 0,00%
Costos de vehiculos - - - - - 0,00% 0,00% 0,00%
Costos de oficina - - - - - 0,00% 0,00% 0,00%
Costos de som?uto ¥ = - : = ] 0,00% 0,00% 0,00%
telecomunicaciones |
Costos legales - - - - - 0,00% 0,00% 0,00%
COSTOS DE OPERACION 13.342.216 23.971.844 10.380.000 971.479 48.665.539) 1
| |
UTILIDAD BRUTA 41.121.508 36.736,002 40.170.487 51.368.542 = 169.396.539|
% UB 76% 61% 79% 98% | 78%)
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|CO - WORKING BOGOTA

NIT XXO00000K

\Estado de resultados por trimestres del aiio 2019

ATRMESTRE 2 TRMESTRE 3TRIMESTRE 4TRMESTRE 1-2TRM  2-3TAM  3-4TRM
Ingresos servicios Ge coworking | 56.259.766 | 60170031 | 50756370 | 54727.419 10330%  9u%  10041%  10456%  3910265[cerd | 397104
';:‘d';ﬁ’ fOmeEicAl FremeNey 537815 000%  089%  000%  000% 537815 (537815) :
Devoluciones en servicios (1.796.042) g -330% 000%  -041%  -456% 1795042  (205883) (2181515)
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIA 54463724 60.707.846 _50.550.487
COSTOS DE OPERACION
Reparaciones locativas 5542216 13371844 1030000 171479 4156%  5578% 992%  1765% 7829528 (12341344)  (8S8521)
Asesoria técnica 7800000 10600000 9350000 800000 5846% 4422%  9008%  8235% 2800000 (1250000) (8:550000)
Costos laborales operativos - - - - 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% = = =
Costos de edificios - - - - 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% - - -
Costos de vehiculos - - - 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% - - -
Costos de oficina - - -8 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% - - -
Coosde Comiacy : : - ! 000%  00O%  000%  000% - : :
telecomunicaciones
Costos legales ‘ - - - -1 0,00% 0,00% 0,00% 0,00% -
COSTOS DE OPERACION | 13342216 23971844 10.380.000
UTILIDAD BRUTA 41121508 36736002 40.170.487
%UB 76% 61% 79%
Las férmulas utilizadas en el estado de resultados son las mismas utilizadas en el balance general o
estado de situacion financiera.
Las hojas con los detalles de PYG y BALANCE no tienen formulacién, son solo tablas dindmicas del
auxiliar.
4.2.4 Indicadores
La formulacion utilizada en los indicadores financieros ya esta descrita en la columna E de la misma
hoja.
L B c IE| E 1 IGI H 1 1 J IKILl M INI O Ipl
CO - WORKING BOGOTA
[ LR
INDICADORES FINAMCIEROS
Por los trimestres del afic 2019
Calculo 1 TRIMESTRE 2 TRIMESTRE
_ Activo corriente 30.835.877 2,65 51.444 456 4,39
Razon corriente — — e ——
Pasivo corriente 116819 276 11.721.505
INDICADORES
DE LIQUIDEZ: P Activos liguidos 27.520.1 65‘ 2,37 45_006_115‘ 3,84
_ Prueba Acida — — T ——
Miden la Pasivo corriente 11.6819.276 11 .721.505
capacidad de la
empresa para
cancelar sus solidez Activo total 120443 381 10,37 141 355970 3,90
obligaciones en Pasivo total 11.619.276 36.268.105
el corto plazo
Capital de Activo Corriente 19.216.600 39722951
Trabajo (-} Pasivo Corriente
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4.2.5 Dashboard

La formulacion utilizada en el Dashboard esta compuesta por varias partes, la primera son las tarjetas
que estan en la parte superior, las cuales indican los ingresos, costos, gastos y utilidad.

Costos Gastos Utilidad o Perdida
Ingresos $ 48.665.539 $ 125.895.729 $ 43.551.711
$218.112.979 22,31% 57,72% 19,97%

Estas tarjetas se encuentran en el ment “Insertar” / Formas / Rectangulo de esquina diagonal.

E © - = Desarrollo del

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Power Pivo

E‘? D L_‘l;' r&' il Tienda V5 ;.};:

. . . Formas usadas recientemente
Tabla Tablas dindmicas Tabla = Imagenes Imédgenes cos

dindmica recomendadas en linea \\ \\. oo & T —I—} E:> G 5 ndados ',
Tablas llustraciones 0'2' IRLAE S ﬂ? Gr.
Lineas
SNNSNTLLT LGS
Rectingulos
O I B S

Formas basicas ) ) i
Recortar rectangulo de esquina diagenal

eCCoOr/oaaBa
O0®AHNOVXE C3N
(O30 ) 4%

W00 e L e P

=
=1

Las letras al interior de las tarjetas son cuadros de texto que se insertan al interior de la misma tarjeta.

Los valores vienen de la hoja “Graficas para Dashboard” que se encuentra oculta como el plan de
cuentas. Se insertan en la tarjeta desde la barra de férmulas:

CuadroTe... ~ Je ='Graficas para Dashboard'!EG

A B

P | E | F G H

-

Abr 2
- Ingresosﬁb
N - {T $218.112.979
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EG_ >

Concepto
Costos
Gastos
Ingresos
Total general

UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

“CO-WORKING BOGOTA”

I =Cb
C | D E F
x| valor $ 43.551.711 19,97%
$ 48.665.539 S 48.665.539 22,31%
$ 125.895.729 $ 125.895.729 57,72%
$218.112.979 3 213.112.9?9!

5 392.674.247

Las siguientes figuras son tablas dindmicas que vienen del auxiliar, filtradas por el concepto que se
quiere mostrar:

Concepto para Dashboard

Top de los principales ingresos

Ingresos servicios de co-working
Ingresos comercia al por mayor vy al detal

Concepto

Otros ingresos diversos
Ingresos financieros
Devoluciones en servicios

Ingresos  |=T.
-t Valor %
5221913586 101,74%
$537.815  0,25%
$47.746  0,02%
$3155  0,00%
54380323 -2,01%

Total general

$218.112.979 100,00%

Concepto para Dashboard Ingresos o
Top 10 de los principales clientes
Clientes T valor

INDUSTRIAS ESTRAS.A 5 35.575.363
CORPORACION 58N ISIDRO 531727224
HIDROOBRAS 54 512.607.396
CONIMNGLES 5A5 59187943
FERRETERIA TUVAPOR SAS 59.079.350
|ZAJE PESADO SAS 5 8.934.708
JULIO MIGUEL WATTS CASTRO 5 7.229.700
VICPAR SA 55.734.947
PARTES ¥ COMPLEMENTOS PLASTICOS SAS $ 5.508.960
TRAMSPORTES RADIO TAXI CONFORT 5A S 4.491 675

%
27,35%
24,39%
9,69%
7,06%
6,98%
6,87%
5,56%
4,41%

4,24%

3,45%

Total general

%130.077.307 _100,00%

Para que filtrar la tabla dindmica por los 10 principales valores, se realiza de la siguiente manera:

Concepto para Dashboard

Top 10 de los principales clientes
Clientes 4 Valor %
$35.575.363 27,35%

Ordenarde AaZ

OrdenardeZa A

Mas opciones de ordenacién..

Borrar filtro de "Nombre del tercero"

Eiltros de etiqueta

Filtros de valor

Buscar

<

(¥l (Seleccionar todo)

[V ALG COLOMBIA S.A.S
[¥] DEVAPPS S.AS

[¥] SMINUTITOS MAS SAS

[¥] AGROLATTE SAS

[ ALVAREZ VILLEGAS SAS

[¥] ARO INDUSTRIAL SAS

[¥| Asociacion Grupo Aquarela
[v] Avant Capital S.AS

ACEPTAR

Cancelar

Ingresos T

31.727.224  24,39%
lalor12.607.396  9,69%
$9.187.943  7,06%
$9.079.390  6,98%
$8934708  687%
» $7.229.700  556%
» | % Borrar filtro
el Esigual a..
A No es igual a..
Mayor que...
Mayor o igual que. . .
c Filtro 10 mejores (Nombre del tercera) ? x ot
Menor que..
Menor o igual que. Mostrar t
Entre ) - C
v SUperiores 10 - Elementos ~ | por | Valor ~|F
> No esta entre... |
v Diez mejores...
v Aceptar Cancelar
$376.444 0,78 [

Pagina 21 de 26



UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”
Las graficas vienen de la hoja “Graficas para Dashboard” que se encuentra oculta como el plan de
cuentas.

Tendencia de los ingresos durante el afo 2019
$ 25.000.000
5 20.000.000
5 15.000.000
5 10.000.000
5 5.000.000
S0
Ene Feb Mar Abr Jun Jul Ago Sep Oct MNov Dic
Seleccionar origen de datos ? ®
Rango de datos del grafico: | ='Graficas para Dashboard'|SBS12:5C524) i3
Valor Etiquetas de columna |-T'
IConcepto |~ |Ingresos ICostos Gastos Utilidad )
IEne $19.3452051 $4991008 $6072462  $B2BLT3S J:/[:I [7F] Cambiar fila/calumna ) |
IFeb 5 18.401.0051 §5416.444 58780140 54204421 . V
:Mar 516718645 52934764 510434331 53.349.550 Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
1 1
JAbr $14784873; 515117938 $11622726 -$11955791 ¥ agregar | [ Modiicar | X Quitar £ editar
IMay $22708972] $4448564 $16175729  §2.084679
Hun $23217.961] $4.405342 $12.677.746 $6.134.873 Ingresos Ene »
Jul $18849.920] $5030000 $11167541 52652373 Feb
lago $17159.263] $5350.000 §7531547  $4277715 Mar
1
ISep $14.586.097] $11.431.029  §3.155.067 Abr
:Oct 5163852801  $167.470 8686533 7531277
INov 5 220134041 511185585  510.827.820 May v
..
\Dic $13942345] $804000 510130360  53.007.985 -
Total general $218112.979 $ 48665539 §125.895.729 CELE CElEDyEEtE DT

Finalmente, los segmentadores de datos se insertan de la siguiente manera:

1. Seleccionar cualquiera de las tablas dinamicas del Dashboard. Se activara en la parte superior
el menu “Analizar”.

== = Entregable 1.4.1 Dashboard Co-Working Bogota - Excel

Inicion Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas Rewisar Vista Power Pivot Analizar

[ =3 - Foe Otros ingresos diversos
o B < | D | E | F | G | H | | |
e
2 CO - WORKING BOGOTA Mes =
ingresos, costos y gastes ane 2010 | (NN I I S -
: = . y Ingresos
> £ -
=1 $218.112.979
=
3 —
2 | Concepto para Dashboard Ingresos ¥
o | Top de los principales ingresos Tendencia de los ingresos durante el afio 2019
1
2 | Ingresos servicios de co-working S 221.913.586 101,74% |° 2>-000.000
2 | ingresos comercio al por mayor v al detal s 537 815 0.25% |
4| |otros ingresos diversos 1 S 47 746 0,029 20.000. 000
5 | ingresos financieros $ 3155 oo |
6 | Dewcluciones en servicios - 4389 323 -2,01% -000. 0040
7
7] Total general $218.112.979 100,00% |,

2. Ingresar al ment “Analizar” y seleccionar “Insertar Segmentaciéon de datos”.
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H 0 - 3 Entregable 1.4.1 Dashboard Co-Working Bogota - Excel
Archivo Inicio Insertar Disefio de pigina Férmulas Datos Rewvizar Vista Power Pivot Analizar
Llﬂ Campo activo: i > Insertar Segmentacion de datos D
- % |
DESCRIPCION FUMCION E=7 Insertar escala de tiempao Lol
Tabla Explorar en Rastrear agrupando == Agrupar Actualizar Cz
dindmica * FﬂCunfiguracidn decampo ..ofundidad At - E‘;]Cunexionﬁ de filtro -
Campo activa Filtrar Da
2 UVt TTURNIITG DUauv M -
. Insertar Segmentacion de datos
gre o Lo [ |
3 ln 503, ¢U5tﬂ5 y gﬂstﬂs ano 2015 - Inserta una segmentacicn de datos para filtrar
g m m m I datos de manera interactiva L
E’ | Lasegmentacidn de datos agiliza y facilita el
8 filtrado de las funciones de cubos, tablas, i
tablas dindmicas y gréificos dindmicos.
g Concepto para Dashboard Ingresos -7 |

3. Se abrird un cuadro para seleccionar el campo que se desea segmentar, para este caso se
seleccion6 “Mes”.

Insertar segmentacion de datos 7 >

[ ]cédigo contable
[ ]Cuenta contable
[]Comprobante
[[]secuencia

[ ]Fecha elaboracidn
[[]1dentificacion
[]suc

[ ]Mombre del tercero
[ ]Descripcion

[ ]Detalle

[ ]Centro de costo

[ ]saldo inicial
[]Débito

[]crédito

[ ]saldo Final

[[]# Mes

[« Mes o

Aceptar Cancelar
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4. Aparecerael segmentador de datos con los meses que hay en el auxiliar, ya que ese es el origen
de los datos de las tablas dindmicas.

Mes A

[ Ene

[ Feb

[ Mar

[ Abr

[ May

[ Jun

[ Jul

Ago

5. Para agregar mas columnas al segmentador se ingresa al mend “Opciones” de la parte
superior y se aumenta el nimero de columnas que se requiera, para este caso se utilizaron 4.

H - B Entreqable 1.4.1 Dashboard Co-Working Bogata - Excel

Mrchvo  Inicie  Insetar  Diseflodepiging  Formuls  Datos  Revisar  Vista  Power Pivot Opciones I f Inigiar sesién }:;l:'nn'p-m'

Tituks de a Segmentacién de datos: F". 2 Traer adelante * .|'.‘ ?W”m"“‘l il I0em
Mes : OEmiaratids = 1 ',;l]ﬁulto! 0fTem .
— = Conmignes ||5=° | ) = 7 o Anche SEem
(= Configuracidn de Segmentacian dedatos g5 infome - "1 ol Panel de seleceibn wafncha 10em | WETTETED
Segmentacion de datos Estilos de Segmentacion de dates Origanizar Batanes Tamaria T -

Los datos del segmentador se mostraran en las 4 columnas seleccionadas.

vl'_
| Mes =

E [ Ene H Feb H Mar H Abr

l.«
[Ma\r HJun HJuI HAgﬂ l
[(sep Jloat J(Nov o ],

]
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6. Para modificar los colores, tamafio o estilo de letra se selecciona el campo “Estilos de
segmentacion de datos” y se da clic sobre el estilo que se requiera. También se pueden crear
estilos personalizados seleccionando “Nuevo estilo de segmentacion de datos”

H 5 - |_-§' 5 Entregable 14,1 Dashboard Co-Working Bogata - Exe

Anchrvo Imigig Iresesrtar Disefic de p.i-;pn.\ Férmulas Datas Revisar Vista Power Pivo Opciones

Titubo de la Segmentacién de datos: FI Eifaaiaiay _|' h fﬂ-mlumnu‘ : o Elake  13em
Mes \-). QEwiaratrss = - flAke  067em
— - - - Conexiones | |= = =l e = . < g bnche: T12em
| Configuracidn de Segmentacién dedatos gy infarme - : "1 gl Panel deseleccibn k- Anche: 1dBem D] B L =
R _____S_rpmft_a_c_l?_r\__d_r_qftm 1 Estilos de Segmentacibn de datos Organizar Balaned Talr!aﬁo 7] -
Personalizada
= @@=
' Claro
—-— = = [[Ep—— == == = = = = —_— = = —_— = = |___ —_— = ==
Ve BV B BEea e [/ Bl Bm=
Oscuro
|___ ——— [=— =] [—m—— —_—— = ___|
Bl B — ﬂ‘ E==

I @ Muevo estilo de Segmentacion de datos... _

Se mostrara el segmentador con el estilo seleccionado.

3

Ene

,‘Il'_
-
CRCNCE -
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7. Para terminar con el segmentador se realiza la conexion a las demas tablas dinamicas,
seleccionando la opcién “Conexiones de informes”.

H - 1] 5 Entregable 1.4.1 Dashboard Co-Working Bagota - Excel Herramientas de Segmentacidn de dat m = a8 ®

Archive  Inicie  Insetar  Disefiodepiging  Férmulss  Datos  Revisae  Vista  Power Pivat Opciones Q iQué desea hacer? Iniciar sesién £, Compartir

. . i - 3 ) . T a
Ttubo de la Segmentacién de datos \.; - 11 Traer adelante [§ O Colurmnas: 4 | flare [331em -
Mes . 01 Enviar atrdis ~ 3 [ Ato: 06Tem 2
— - Conexiones = . = esAnche: Tilem
[i-| Configuraciin de Segmentacidn de datos 4o informe | Gl Panel de seleccién wop Ancha:  146em [ % gL .
Segmentacién de datos Estilos de Segmentacién de datos Organizar Botones Tamaria F] -

Se abrird un cuadro en el que se deberan seleccionar las tablas dindmicas que se desean conectar al
segmentador para que cada vez que se seleccione uno de los meses se actualice la informacién.

Conexidgn de informe (Mes) 7 b

Seleccionar informes de tabla y grafico dindmico para conectar con este filtro

Mombre Hoja
TablaDinamica10 Dashboard

<]
i

;7| TablaDinamicas Dashboard
? TablaDinamicab Dashboard
? TablaDinamica7 Dashboard
? TablaDinamicad Dashboard
? TablaDinamicad Dashboard
? TablaDinamica2 Graficas para Dashboard
E TablaDinamicad Graficas para Dashboard

Cancelar

5. FIRMAS
Nombres y apellidos Cargo Fecha
Juan Sebastian Castro Director Financiero 10/05/2020
Martha Zuleta Lopez Gerente del proyecto 10/05/2020
2\ ] )
! / \ 1 ( /
/”' Y/ f I #
| /(”/fé‘ /"‘/f%c. Motres el
Elab\o/radkf)or Juan Sebastian Castro Aprobado por Martha Zuleta Lopez
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TERCER ENTREGABLE
HERRAMIENTA GERENCIAL
MANUAL DE USUARIO (SIIGO)

FASE 1: DISENO DE MODELO ORGANIZACIONAL

ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE PROYECTOS

Universidad El Bosque

PROYECTO

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA
EMPRESA “CO - WORKING BOGOTA”

TDG-2019-2-015

NOMBRES DE ESTUDIANTES
MARTHA HELENA ZULETA LOPEZ
JUAN SEBASTIAN CASTRO MIRQUE
ANDRES DAVID HERRERA GONZALEZ
DANIEL TAO QUINTERO

Bogota, mayo 2020

Pagina 1|22



=W Mo

ui

UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION

OBJETIVO

METODOLOGIA

DESARROLLO DE METODOLOGIA
MANUAL DEL USUARIO

FIRMAS 222

Bw w W w

Pagina 2|22



UNIVERSIDAD
EL BOSQUE

DISENO E IMPLEMENTACION DE MODELO ORGANIZACIONAL PARA LA EMPRESA
“CO-WORKING BOGOTA”
HERRAMIENTA GERENCIAL - MANUAL DE USUARIO (SIIGO)

1. INTRODUCCION

CO - WORKING BOGOTA es una empresa colombiana, que naci6 en el afio 2018 en el barrio
Bella Suiza de la ciudad de Bogota D.C., brindando una nueva forma de hacer negocios a
través del arrendamiento de espacios de trabajo creativos para que profesionales,
trabajadores independientes, emprendedores y pymes quienes puedan compartir ideas,
conocimientos, experiencias y asi crear redes de contacto o Networking.

2. OBJETIVO
Optimizar de forma adecuada y correcta el uso del software contable y administrativo
SIIGO, a partir de su parametrizacién, para alinear la informacién entre las diferentes areas

de la empresa acorde a su objeto social.

3. METODOLOGIA

Se realiza un manual en formatos Word como formato editable para posibles actualizaciones
y version PDF para el usuario, con el paso a paso de cada una de las actividades y funciones a
parametrizar, ajustar o elaborar, con una breve descripcion e imagenes como ejemplo con
contenido grafico, facilitando al usuario su uso.

El contenido del manual se divide en tres momentos asi:
1. Ingreso al sistema
2. Configuracion
3. Elaboracion de documentos

4. DESARROLLO DE METODOLOGIA

4.1. Manual Del Usuario

Ver adjunto el manual del usuario SIIGO para la empresa “Co Working Bogota”.
Coémo Anexo se entrega la version PDF.
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MANUAL DEL
MANUAL DEL
USUARIO

SIIGO PARA“CO
WORKING BOGOTA”

Estimado Usuario:

Este manual le ayudara a realizar documentos contables y
parametrizaciones basicas del Sistema de Integracion
Gerencial Operativo — SIIGO, software administrativo que
le permite llevar el registro detallado de la operacion en
“Co Working Bogota”.

(L30% %
oL EXIT0
SE BASA

" SIMPLEMENTE
SN INSISTIR
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Tabla de contenido

1. INGTESO0 Al SISTEIMA covvvurreeuseersseeesaserersesessssesssesessesess s ses e es s sss s s R RS R R R SRR 3
1.1. INGTESO Y NAVEZGACION ...t ceveeuserermseersseeesssesessssessseesssesssssesessssesssssesssssessssssesssssesssssessssssesssssesssasssessssesssasesesssssessssenes sas 3
2. CONTIGUIACION woeourrevusreeusseeesuseeeesseeesssesesssesessssesesssesesssessssseesssssessbss e 8ss a1 R AR E SRS E RS E RS R 5
2.1, CTEACION € LEICETOS .. ceeusreessseeesmseesssesssssesesssssessssesesssssessssesessesessssssesssesesssesess st ssssasssasesessssasssasesessssssssssesesssesessssssssanes 5
2.2. Configuracion de cUENtAs CONTADIES .....oerermreerrerreesseeessesesssseessssesssssesssssessssssesssssessssssssssssssssssesssssssessssenes 8
2.3. CoNfigUIacCion A€ PrOAUCEOS ...oeeeeeieureesneesseesseeessesessesessssessss s sssessssessssessssessssas s s ssses st s st ssassssees 9
2.4. CONfIGUIaCION A€ IMPUESTOS ouureeurrersseeesseeeissesesssesessessssssssssssesssssesssssesssss et ssssessssssss s ssas s s s sssssssssssssans 11
3. E1aboracion de dOCUIMENTOS. ..iceereessesss s sssssssssssssssssssssssss s sssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssanes 13
3.1. Elaboracion de facturas A€ VENTA .....eieeeeseeeesesesssssssssssssessssassssessssessssss s sssassssessssessssessssassasassaseses 13
3.2. Elaboracion de facturas d€ COMPIA ..iiimssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssasases 15
3.3. E1aboracion reCib0S d€ CAja ... sssssssssssssssssssssssssssssssssssases 15
3.4. Elaboracion comprobante de @IES0 ......rerreeseeessmessssseesssmesssssessssssssssssssssssessssssssssssesssssssssssssssssesssans 16
3.4.1. Elaboracion comprobante de €greS0 NOMINA ...ecereeeeessmeeesmsessssmssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssens 17
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1. INGRESO Y NAVEGACION

SIIGO NUBE es un software o programa administrativo especialmente disefiado para simplificar las
labores operativas y de los distintos colaboradores que trabajan en la empresa; a esta plataforma se
puede acceder desde internet.
1.1. Ingresoy navegacion

Digitar www.siigonube.com hacer clic en iniciar sesion, luego sefialar SIIGO Nube y alli digitar el
usuario (generalmente es un correo electrénico) y la contrasefia asignada.

U e 1440 20n w @A

IR . oo sSige Portol e Chantes  Iniior Sevide -

Sﬂgo e fenconoidedes . Precdos  Bkg  Comtoctenss

Software administrativo y contable
100% en la nube

Sequndad, colidod y facilidad

Una vez en el programa, desde la parte superior se puede visualizar el nombre de la empresa y
algunos iconos con una funcionalidad especifica.

Aqui se utilizara el +crear, la lupa, y el simbolo del engranaje y permiten acceder rapidamente a
algunas opciones de menu

= 9 % v mmoe £
. z
(_+ Crear ) e B} 9 ~
Ventas Compras
« Factura de venta « Factura de compra a
« Cotizacién « Orden de compra !
« Nota crédito « Nota débito
« Recibo de caja « Recibo de pago/ Egreso
Otros Catéalogos

« Comprobante contable * Tercero

 Ajuste de cartera / « Producto

Povesdores * Tarea

« Ajuste/ Saido inicial de
inventario

* Documento

« Subir soporte
 Nota de ensamble .

« Activo fijo
« Traslado de dinero

* Usuario
* Favoritos

* Invita a tu contador Buscar opcion en Siigo Nube
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Desde aqui, se podra hacer la configuraciéon de documentos y parametros de terceros, productos,
nomina etc.

Y - — ——)

ek T TR R ———y . .~ ;. ]

e+ 00 - —— S @ - e — e | (R ——

- L TR Y Py Y
- - e el
lran -
R il A~
1or T r

At Laanyr

B ps (a8 - — R et
" r——
Vo v
e - —
s

En la parte Izquierda de color azul esta la informaciéon de INDICADORES, los cuales se alimentan
automaticamente, desde la pestafia de TRANSACCIONES se podran elaborar los documentos para
cada uno de los procesos y desde la opcion REPORTES se podran imprimir todos los listados que
aplican para cada uno de los procesos como lo son compras, ventas, cartera y proveedores. En la
opciéon CONTABILIDAD se podran elaborar los documentos contables.
¢ ce cegman ¥ AL .

v an - LR s n0
e
el
Co Working Bogota
- reeets 4
[
Estas s0n ms weetan ExD3 5 0 COMpan
» .
-
$ 1 son s 0
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.
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2. CONFIGURACION
2.1 Creacion de terceros

Los terceros son las personas naturales o juridicas que manejan relaciones comerciales administrativas con el
Co Working; en Siigo Nube los terceros pueden ser: clientes, proveedores, distribuidores u otros.

En la pagina principal con el icono (% Crear) seleccionar la opcién de Catalogos —tercero
TALLER CAPACITACION ‘ * Cren
e T - PR IEIe @ Darth er o SORIR | v s e Al
19 % R 90 S v S FeTe et ey S e Cemoua
* Cifgmer * Oete’ (v cvrure
» N L o Sl dewin
CO j!! !mBOgOta’ L o g

Oy

Commrutr ts Loviolse

NIT: 120466798 6

.

Aty e (o hn

Mut---w OASR DTN . FIFIT ow

Estan son min vortans

PrInasae
Apare | Ladc vaie e

b

Ertan son mis comprn
AT 00 T P
Laadm g

Tate e am .
* Timado ow s

. Paats

Catabopoe

O'»\'-‘ )
o ke
-

« Doarsern
Lte manste
o e b

Ve wn

Pt & N O

Ingresar por el modulo de Transacciones — Cuanto me deben — Crear — Tercero.

B Fach

Jocirinica Clientes

Edades  Carleraporcliente  Sequimiento de cobranza

1€ Ingicadores

| Transacciones *
Total cartera

Vo eritanos & blsgueda

Edades

Valer anticipa

Eua’momedeben > {

&

Tercero
Impartar terceros

Importar contactos

Saldo

2075000

Ingresar por el médulo de Transacciones — Cuanto estoy debiendo — Crear.

Bl Factura Blectrénica

Edades  Cuentas porpagar  Proveedores

I Indicadores

Total cuentas por pagar

Vi Gtonos 00 bsGUKda

Edades
Valor anticipo

Vencido - de 1315 dias

@

B
Saldo
512,500.00

000
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TALLER CAPACITACION (+crear) Q 4 (@ 4 |Aexander Ramos v

e

Tipo de tercero:| [ Otros @ Cliente (3 Distribuidor [ Prospects [ Provesdar (1)

Datos bésicos Contacto principal

@ Es persona o © Empresa Mormbres|
f— Apslidos|
" Teiélono oficina | inde| Telghono, B
Teidtona Indic| Teléfono. @
Tipa idsmitcacién| 13- Caduia de cudadania v B ool : -
igentcacen| Digito verficacion Corren slectitaicn contacto
) Segmentacién

~ Calficacién I
: O Tamafa ;
Tercero principal F£0) : £

Direccién
Usuario vinculado|
Giusisd|

Teiétono] Insc] Telétono [l +] Ussarios reacs o el trcers
Responsabis [AEnoa FEMGE X | ()
Estado ;m - [
—— E
Estado Activo . .
——— E
Ubicacién principal Caracteristicas tributarias ) @
Comeo electrénico| 0] Clasificacion tibutaria o)
Campos libres Estado de cuenta @
Codigo Clente Cobrador K
Observaciones Otros
@ Texto planc. @ Texto emiguecida Fecha de nacimisnto [ dd/mmvasss sl
Tiuio 7
Cédligo Postal ©
Observaciones -
g0
Fax | Indic| Teléfono. Ext.
- Genero O Femenino © Masculing

Cuentas por pagar {13

Es necesario definir los siguientes campos: Tipo de tercero: Siigo permite la creacién de varios tipos de terceros,
de igual forma un solo tercero puede tener varias caracteristicas.

Nuevo tercero

=

Tipo de terr:erlzl:l [ Otros [ Cliente [ Distnbuidor [ Prospecto || Proveedor

Datos basicos: Son datos generales de la persona o empresa a crear; algunos de estos campos son obligatorios
como el nombre, tipo y nimero de identificacion. La informacién de nombre se diligenciara en mayuscula
sostenida.

Datos basicos
@ Es persora 0 @ Emgpresa
Mombres I
Apellidos |
Tipo |U*:-".l.h::<':.<::t':r|| A1 -MIT T
Irle'.l.ll."-‘-f-'rinl BO0S00100 D¥gito verificacidn |2 )
Suc ] \{ Codige sucursal del tercero
Tipo de regimen I'."AI v
Hambes comercial I"I:{ Hombre con 2l oual 52 1dentiNica la empresa a nivel comercial ]
Pagina web
Tercero principal ,..‘:E{ ~ i . ]
Si estas creando una sucursal relaciona al tercero principal
Urmzdﬂl
Usuario vinculado IS
Ciudad I D
Teséfono| incic] Tetéfono. o+
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“CO-WORKING BOGOTA”
Estado: Siempre que se crea un tercero, este sera activo lo cual permitird su busqueda en la elaboracién de
documentos y generacion de informes.
Estado

Estado Activo

Contacto principal: En estas casillas es necesario ingresar los datos de la persona con cual se tendrd
comunicacién en la empresa.

Contacto principal

Mombres |

Ape |II:|C-5|
Teléfono oficina | Indic| Teléfona. Ext.
Tel&fono mdvil | Indic| Teléfono. Ext.

Correo electronico contacto |

Caracteristicas tributarias: Desde esta opcion es necesario seleccionar el tipo de contribuyente que es el tercero
que se esta creando.

Caracteristicas tributarias

Clasificacion tributaria

Cuentas por pagar: Este campo se alimenta en forma automatica cuando el tercero a crear tiene la marcacion
de proveedor, su funcionalidad consiste en que una vez se incorporen documentos, el sistema en este campo
reporta el valor total que Co Working le debe al proveedor.

Cuentas por pagar

Una vez digitada toda la informacién que solicita este catdlogo es necesario dar clic en el botén Guardar, para
que los datos ingresados queden almacenados en el programa.
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Co Working Bogota + Creat

wor | L Cwos @ Clente Desvrouaer Proapecsd Provesdor

Datos béasicos Contacto principal
® 2 porscrst O § N r 'W?NA
| sasemia At l2era
o | zuera oo ohons | 57 | 1234583
|‘3~W\mtu»aru y. N0 Mot 57 | 1234587852
"'.'345& M0 vertcacdn | 3 Coreo secr L '"\:\Mumnou.cc
| Mo resporsatie ge WA v Segmentacitn
Red soowl »
Raportng
Crtuhaaad
leaarnnn
olsr [rzuse ol +)

Usuanios relacionados con of tercero

Estado

2.2. Creacion de cuentas contables
Las cuentas contables son codigos que existen en el programa para registrar en ellos la contabilizacién de todas
las transacciones que requiera el Coworking. Las modificaciones solo se pueden realizar sobre aquellas cuentas

en las cuales no han registrado contabilizaciones.

Para crear nuevas cuentas o modificar las existentes es necesario ingresar al icono del engranaje que
corresponde a Configuracion — Transacciones — Catalogos — Cuenta contable

Co Working Bogota + QAL i@

Transaccionas Clientes / provesdoras Momina / Usuarios  Mas configuracionas »

Configuracion - transacciones

Procasod POS

Eicpu £o0F PieC Tl [l I Ao CRON S Facoura POS

WABJLANGS s
Comprobantes

Coartlrg e ookl Fadoras

I o R

Formas e pags G

Cusnia contatis Crienem o compra

Casing hecysmles Hctay crédific

bl~dmn il
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El sistema trae un listado, las cuales manejan una numeracion del 1 al 9 con su correspondiente descripcion; se
puede decir que esta clase es la clasificacién mas grande que manejan las cuentas contables y sobre los cuales

se pueden crear hasta 5 niveles

Cuenta contable

Q Q
1 Activo
2 Pasivo
3 Patrimonio
4 Ingresos
5 Gasto
6 Costos de venta
7 Costos de produccién
g Cuentas de orden deudoras
9 Cuentas de orden acreedoras

Expandir todos los detalles

Recuerde que, para hacer cualquier modificacién o creacidn de cuentas contables, es indispensable que cuente
con la aprobacién por escrito del contador de la empresa Co Working Bogotd y de la direccion financiera y

administrativa.

2.3. Configuracidén de productos

Los servicios que comercializa la empresa y los productos que adquiere para su propio uso lo llamaremos

proceso de compra y venta. Para crear nuevos planes flexibles para los clientes,

selecciona la opcién PRODUCTO:

Ventas
« Factura de venta
= Cotizacion
» Nota crédito
* Recibo de caja
Otros
+ Comprobante contable

* Ajuste de cartera/
proveedores

« Ajuste/ Saldo inicial de
inventario

» Nota de ensamble
* Traslado de dinero

* Favoritos

Compras

+ Factura de compra

* Orden de compra

» Nota débito

« Recibo de pago / Egreso
Catélogos

* Tercero

* Producto

s Tarea

+ Documento

* Subir soporte

» Activo fijo

* Usuario

* Invita a tu contador

y se
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Nuevo producto

(o

o de producto: | Consumo @ Producto Servicio

Datos bédsicos Informacién tributaria

Excluido M

Descripcion larga

Documentos relacionados
Control de inventarios diuntar: Docurmento ISIGO | Archivo

aneja control de inventarios v

(oo

Seguir los pasos asi:

1-Seleccionar el tipo de producto a crear, Consumo, Producto, Servicio. Para la creacion de nuevos productos
de marcara la opcién Producto.

Consumo: El sistema permite controlar entradas al inventario y la salida UNICAMENTE por conceptos diferentes
a la venta, esta marcacién es solo para productos de uso interno del Co Working.

2-Datos basicos: Informacion del servicio (algunos de estos datos son obligatorios), aqui es necesario, digitar
un cdodigo que puede ser alfanumérico y descripcidn. Los planes estan creados desde el Cédigo 50001, es
necesario confirmar el consecutivo antes de crear el producto.

3-Descripcion larga: Permite digitar una breve resefia o detalle del producto. Dependiendo del formato de
impresién de los documentos utilizados esta descripcién se puede visualizar en el detalle del documento.

4-Control de inventarios: Quitar la seleccidn que el sistema trae por defecto, pues se usa en caso de controlar
el ingreso y salida en cantidades del inventario, esto se realiza con el registro de compras y ventas, pero no
aplica para este caso.

5-Informacidn tributaria: En esta seccidn es posible asignar la tarifa de los impuestos de retencion en la fuente
y de IVA que le aplique al servicio, los cuales ya deben estar previamente creados, la clasificacion tributaria. Se
recomienda dejar toda la seccion de informacion tributaria en blanco, de esta forma al momento de facturar
el usuario podra asignar el impuesto correspondiente segun la base de liquidacidn que le aplique.

6-Lista de precios: El sistema permite asignar los valores de venta de cada uno de los planes, de acuerdo con
las listas de precios autorizadas. Realizar el registro en Precio de venta 1.

7-Documentos relacionados: Desde aqui es posible incluir archivos o documentos relacionados con el servicio
prestado.
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Una vez digitada toda la informacion que solicita este catdlogo es necesario dar clic en el botdn GUARDAR, para
que los datos ingresados queden almacenados en el programa; a continuacion, se habilita una ventana
emergente donde el programa confirma la correcta creacién del producto.

2.4. Configuracion de impuestos:

Para configurar impuestos se ingresa por el icono del engranaje que corresponde a CONFIGURACION -
TRANSACCIONES — CATALOGOS - IMPUESTOS.

. . <L ) " BHGHE MOREND
Co Workine Boeota . *‘
TrarSaccIonss ‘r.).".“.- Nomita / Ususrios  Mas confguracionss

'SL!-":*:UI,JFH('. On - lransaccionass

Procesos PO
Bogusc for facin. pars TEmacrone et PUS
Moo pos
Cathiogos * Cormprmbaniss
CantiD O D00 PR
Iy Canzaoonsy
Formaon & ju Torpes
Cerorin o i i pOvmgen
A0 Wadutriles Wi LD

hrae deai

Al ingresar a esta opcién se habilitan la siguiente pantalla donde es posible consultar los impuestos
creados y crear nuevos.

Co Workirg Bogotd

Transacciones Cherion / provesdonss Noming / Uwuntion

i L L T T

impueastos

B
- Por
Cétgo Norrgre Tipo e rpuesto vaor Tavs Verna Corrgres Devibucedn vertas Devtiucen corpres
' [ A 19 0000801 bes gurwraie FANVION - hon Serciriabbe e FIDR0T - Descortabte por  TAORNE - s Dwamain o
e N S i 1% -
L BT A § 8 PatwiCA NOS TSNS - Pete ka0 88 EXR0N08, - Peseca & M AN - Devoh,onn Nete £ ZHANAOE - Divotuson Pwecs
‘e 26
. n PotiCh & PebuiCA B 136V007 - Nete b 8 E00050T - Pmes § A0 - Oumihcie flute b I000008 - Dwvidcotn Piecs
- oo ‘ ' '
" PentCA 1 It 112650008 - Fte a1 EN00NN - P | LASASE10 - Davohams et 0 200010 - Dsvchaonn e
o Pesaladn [T G0N P et PR Petasa TRAN Dbt Mo wa THAONT] Ouvihassin Ptasa
o "
“ PAOh & 14 [ €04 VD - Pt b 4 000813 - Piekaca 4 16 0014 - Dichen Mite s 230008 14 - Dwvehin s
‘. "
Betetyh 13 [ 5 13051791 - Inpumnes 3 FIIAY - Ivpuec 3 . 3001 A - Devoricon 963200 - Devercon
v e TN rre e N IELAT 5 U e et IDUSRS § W e e
“n V.
, . et rte 3% Petutate 38 NS - At e 22000001 - Avercturwentan 4% LIE151T - Dwvihcion A0 Dechsatn
Pt e o (g e Te 1T ——w W AeeTe 3 W R e
ot S [N, 3 UNIMET . At i SERISON - S £ ENENSD - Chnbnn T e
- e 250 Pt o1 8 Ao 260 e 7%
. " Fesetomta 4 4% ettty 10T - Arspe e 2630001 - Arendormerter 6% 3635504 - Devehode T30 - Dok
e o Pebsrers w1 i L §% L R  CAE TN
AN o 3 PAOBONE - \ea e DUOMIID - M hncir bbb ey DAOBNOT - Dncortuten pun  JADEVINE - ik D con e
RN S re 3% wenore ¥
] Fatetmte 1% Pt te 1ANMATN - Artpo Sesenade  FNB 1301 - Horerwee M43 - Derdoon e AL - Dechmen
- e 118 vactan Potuoante 11% TP,
. Fasetrta 10N Patatarta 10 1EVE0T « A Rencitn 20000001 - Comimeres B D - Orvehsin %
- e 10 Pt 40 b 1% o
) Pt e €0 oo e B UMD - A R FXII0T - e % 3001906 - Oavchone IR - ch s
- i 4 erte o Semranen
. Pl b 40 e IR Al Al T0AD  Reves Ve WAL Db WA evebans
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Los campos que se deben diligenciar para la creacidn de los nuevos impuestos son:
En uso: Seleccionar este campo permitird que el impuesto sea visible para ser utilizado en la

elaboracion de los documentos.

Codigo y Nombre: Consecutivo numérico y descripciéon que se asignara para identificar el impuesto

que se esta definiendo.
Tipo de impuesto: Permite seleccionar cual impuesto se esta creando en Siigo.

Tarifa: Porcentaje que aplica para el impuesto que se estd definiendo. Los mas utilizados en la

operacion del Co Working son el 19% y 5%

Ventas - Compras - Devolucién ventas - Devoluciéon compras: Es necesario asignar el cédigo de la

cuenta contable en el cual se contabilizara el valor que aplique al impuesto.

VA
Retefuente

RetelCA
RetelVa
Impoconsumo

3. ELABORACION DE DOCUMENTOS

3.1. Elaboracion de facturas de venta: Para la elaboracidn de facturas se sigue la siguiente ruta:

+ CREAR - VENTAS - FACTURA DE VENTA

Co Working Bogota 4 Crear ] <
A d
No
Ventas Compras
o Fcturs oo ver  Factur de compr
* Cotizncién + Orden de compea
= Nota crécito « Nota débto
Co Working Reabo de copr « Recibo de pago / Egreso
NIT: 8¢ Otros Catalogos
» Comprobante contable « Tercero
g e
Provescones Tides
/ A
Estas son mis ventas ::ﬂ"h':ﬂm o i
Nota de Subwr soporte
Traslado de dnero Ao No
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En el campo TIPO, desplegar las opciones y elegiri FV -1- Factura de Venta No el programa asigna la
numeracion de factura automaticamente.

CLIENTE: Hacer clic en la lupa para llamar el cliente, también puede digitar una palabra clave y el sistema traerd
el listado que la contenga.

FECHA DE ELABORACION: El sistema la trae por defecto.

VENDEDOR: Se pueden asociar varios vendedores a un cliente, pero para el caso del Co Working se dejara él
espacio en blanco, al igual que la casilla CENTRO DE COSTO.

BUSCAR PRODUCTO: Al hacer clic en la lupa, el sistema trae el listado de productos ya creados, se elige los
productos a facturar y automaticamente aparece la descripcién, valor unitario, IVA, valor total. Los campos

Cantidad, descuento, retencion en la fuente, retencién de ICA y retencion de IVA se deben ingresarse
manualmente segln aplique.

FORMAS DE PAGO: Elegir la forma de pago del listado y confirmar con el sigho +

Formas de pago

v 1,324,943.00
Nombre Cuenta contable
Efectivo 11050501 Caja general

Efectivo Armenia 11050502 Caja Armenia
Transferencia 11200501 Bancos

Tarjeta Crédito 11200501 Bancos

Tarjeta Débito 11200501 Bancos

Credito 13050501 Clientes nacionales
Anticipo 13301001 A contratistas

OBSERVACIONES: En caso de hacer alguna nota aclaratoria este espacio es el correcto para consignar aquellas
anotaciones especiales por la particularidad de cada cliente.

TOTAL NETO: El sistema hace automaticamente los descuentos por impuestos, el valor aqui consignado es el
valor a recibir por parte del cliente.
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Por dltimo, hacer clicen o s

Nueva factura

Guardar y enviar por mail v

Tipo I FV - 1 - Factura de venta No v Numero Numeracion Automatica
Cliente | MARTHA ZULETA x Contacto® | MARTHA ZULETA x
Fecha de I 15/04/2020 <M Centro de Buscar Q
elaboracion costo
Vendedor @ x
Impuesto Impuesto
#  Producto Descripcién Cant Valor Unitario Descuento AU Valor Total
1500006 CAMELL MEMB FIJO 2.00 596,638.66 0.00 IVA19%  Retefuente 1,336,470.00 %
3.5%
2|Buscar Q 1.00 0.00 000 (] v v +x
3N
+ Lineas
Total Bruto: 1,193,277.00
Descuentos: 0.00
Subtotal: 1,193,277.00
IVA 19%: 184,958.00
Retefuente 3.5%: 41,765.00
RetelVA: v 0.00
RetelCA: | RetelCA 9.66 ¥ 11,527.00
Total Neto:1,324,943.0C
Formas de pago
Efectivo 1,324,943.00 *®

Total formas de pagos: 1,324,943.0C

Servicio mes de abril

Adjuntar archivo

3.2. Elaboracioén facturas de compra:

Para la elaboracién de facturas de compra se sigue la siguiente ruta:

Guardar y enviar por mail -~ Cancelar

+ CREAR - COMPRAS - FACTURA DE COMPRA, aqui se causan las facturas y cuentas de cobro por pagar.

+ Crea
umerac
No 120450 |
Ventas Compras
= Facturd de verta = Factora de comgra
* Cotizacon + Orden de compra
« Nota crédito « Nota débito #  Tpo ftom Descripcion Cant. Vr.Unitaria Descusnts  BassAll ™ \riCagos A p Valor
5 1 Gasto/  Seracicspiblicos-  Serviciospublicos 100 230.000.00 0,00 0,00 230.000.00 230.000,00
+ Recibo de caja + Fecibo de pago / Egreso ot ot il
contable
2Gaslo/C v 5 1,00 0,00 0,00 0,00 0,00 v 0,00
Otros Catalogos
+ Comprobants contable « Torcern Total bruto 230.000,00
Descuentos 0,00
* Auste de cartera = Producto Subtotal 230.000,00
provesdores « Tamua RetelVA v :.z
+ Auste / Sakdo inicial de DBocumen RetelCA v !
N . to
werksio Total neta 230.000,00
= Subir soporte
* Nata de ensamble
+ Traslado de dinero * Ao tjo Formas de pago
+ Favoritos : ° Transferencia 230.00000 %
= Irvita a tu contador Total formas de pago 230.000,00
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Se diligencia muy similar a la factura de venta con la diferencia que en nimero de factura proveedor
se digita la factura que voy a causar.

En Tipo se elige la opcién gasto, y en item con la opciéon de buscar se llama al proveedor que
previamente ya fue creado. Se asigna la forma de pago y por ultimo | e T

3.3. Elaboracioén recibos de caja:

Un recibo es un documento que permite registrar el pago y/o abono que realizan los clientes sobre cada
una de las facturas de venta que aun no le han cancelado a la empresa, para elaborarlo se sigue la

siguiente ruta:

'::. + Crear l::'
En la pagina principal con el icon0 ke — Ventas — Recibo de caja

MNuevo recibo de caja

i I FIC-1-Recilo de caja . i a3

Pepita Mendieta o '_ - I 140472020 oo

R Abong i deida » Saido a la hecha

coP

314,400.00

Trarestarencia - 11200501 Bancos b
Valor pagads 214,400.00
= Vit Cuscty Sakla vl

¥| Fy2-158 1 0,000.00 80,000.00
v Fy.2-232 L B 1 45, 000.00 &5, 000,00
v Fy:2-240 DRSNS 1 108, 400,00 108, 400.00
v| Fy.22ee 18082018 1 70,000.00 70,000.00

Tercero: Es necesario crear, digitar y/o realizar la bisqueda del tercero al cual se le esta contabilizando

el recibo de caja.

Realizar un: El sistema permite realizar tres tipos de registros: Abono a deuda, Anticipo, Avanzado.
Generalmente se utilizara Abono a deuda. Si el cliente tiene alglin saldo pendiente este se refleja en
Saldo a la fecha. Digitar el valor pagado y el sistema realiza el abono automatico tomando la factura mas

antigua. Dar Guardar e imprimir.
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3.4. Elaboracion comprobante de egreso:

'Z:. + Crear -:Z'
Para elaborar los comprobantes de egreso es necesario ir a la ruta: iCONO Ll — Recibo de pago-

Crear egreso.
TIPO: Por defecto el sistema asigna el consecutivo ej. RP-1-Pago 605
TERCERO: Con el buscador por medio de palabra clave trae el tercero

REALIZAR UN: Se tienen 3 opciones: Abono a deuda, Anticipo, Avanzado. Elegir una de las 3 opciones

segun sea el caso.

DE DONDE SALE EL DINERO: Elegir la opcion requerid |‘ - |
Nombre Cuenta contable
Efectivo 11050501 Caja general
Efectivo Armenia 11050502 Caja Armenia
Transferencia 11200501 Bancos
Anticipo 13301001 A contratistas
Honorarios 23352501 Honorarios

‘Otras cuentas por pagar 23359501 Otros

Por ultimo, diligenciar el campo Valor Recibido, realizar observaciones si las hay y hacer clic en Guardar.

|
Nuevo recibo de pago

o I e . Nimero gos5
Tercero | \MARTHA ZULETA * acin |14/04/2020 8 m
elaboracion
Realizar un I Anticipo ’

De donde sale el
dinero

Transferencia - 11200501 Bancos x

Valor recibido 1,234,567.00

Se creara un anticipo al tercero por valor de 1,234,567.00

Dbservaciones

Adjuntar archivo g Guardar y enviar por mail V¥
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3.4.1 Elaboracion comprobante de egreso nomina:
Para este comprobante se mantiene el mismo proceso de comprobante de egreso, con la diferencia que:

En la opcion REALIZAR UN: elegir AVANZADO y en DE DONDE SALE EL DINERO: elegir OTRAS CUENTAS
POR PAGAR - 23359501 OTROS

|
Nuevo recibo de pago

Tipo I RP-1-Pago v Numero  gpg
Tercero | MARTHA ZULETA x Fecha de I 14/04/2020 < |
elaboracion
Realizar un I Avanzado (Impuestos, descuentos y ajustes) v

De donde sale el
dinero

Otras cuentas por pagar - 23359501 Otros x
Nota: La contabilizacién y los comprobantes de némina seran digitados inicamente por el
contador a cargo.

3.5. Reportes

Para la impresion de reportes sélo es necesario hacer clic en la barra azul de la pantalla de inicio y elegir
la naturaleza del reporte: Ventas, Gastos, Financieros, Contables, Cartera, etc.

Factura Electrénica Ventas Compras / gastos Financieros / contables Cartera / proveedores Mas reportesv
Indicadores
Transacciones v Reportes - Ventas
Némina
Red social v Cotizaciones Recibos de caja
Reportes Cotizaciones por vendedor Recibos de caja detallado por facturas
Contabilidad v
Facturas recurrentes y Comprobante diario Ventas
Comprobante informe diario Ventas por cliente
Seguimiento de facturas recurrentes Ventas por producto
Ventas por vendedor

Ventas por vendedor por producto
Ventas por centro de costo
Comparativo de ventas por mes
Comparativo de ventas por producto
Comparativo de ventas por vendedor
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Dentro de las opciones de reportes ventas, se encuentra una variedad de reportes segun el filtro que
se necesite: Cliente, producto, vendedor y comparativos.

Ventas Compras / gastos Financieros / contables Cartera / proveedores Mas reportesv

Reportes - Ventas

Cotizaciones Recibos de caja

Cotizaciones por vendedor Recibos de caja detallado por facturas
Facturas recurrentes y Comprobante diario Ventas

Comprobante informe diario Ventas por cliente

Seguimiento de facturas recurrentes Ventas por producto

Ventas por vendedor

Ventas por vendedor por producto
Ventas por centro de costo
Comparativo de ventas por mes
Comparativo de ventas por producto
Comparativo de ventas por vendedor

Buscar Limpiar filtro

Factura Electrénica Grupo de inventario X Fechade 2019 ¥ Rango v jowes. @ 3
elaboracién
Indicadores 3105 @ [0
Transacciones v Incluye cierre
o Producto | Buscar Q Incluye nota crédito | Si Y

Némina

Red social v

Reportes &

Contabilidad v Cédigo producto  Nombre producto Referencia fabrica Grupo inventar... Cantidad vendi Valor bruto Descuento
500001 CAMELL X1 HORA Servicios 4.00 57,143.00 0.00
500002 CAMELL X10 HORAS Servicios 4.00 275,632.00 0.00
500003 CAMELL X30 HORAS Servicios 12.00 2,268,912.00 29,412.00 2,
500005 CAMELL MEMB DINAMICO Servicios 16.00 7,663,868.00 3,246,138.00 4,
500006 CAMELL MEMB FIJO Servicios 23.00 13,722,690.00 6,547,815.00 1;

Cuando se elige el reporte, se asigna la fecha y posteriormente le damos buscar. El reporte
puede ser descargado en Excel, haciendo clic en el cuadro de la derecha que contiene una X,
donde indica la flecha.
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Este mismo proceso se repite para la gran variedad de reportes que permite generar SIIGO,
todos con su versidn exportable a Excel.

5. FIRMAS
Nombres y apellidos Cargo Fecha
Juan Sebastian Castro Director 10/05/2020
Martha Zuleta Lopez Gerente del proyecto 10/05/2020
IR / /(/ /\5/77//
' 1| ya wa |eLx <
[\-—KC]ILFQ {_._{_;(Q:lrd_' (I (\/ /r\-&%
Elaborado por Martha Zuleta Lopez. Aprobado por Juan Sebastian Castro
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