RECOMENDACIONES

Una Fundacion en crecimiento, requerira siempre de aliados estratégicos que a través del
acompafiamiento permita dirigir los esfuerzos conjuntos al cumplimiento de los objetivos,
orientados a mejorar cada dia méas la comunidad a la que pertenece. Por lo tanto la Fundacion
Juntos de la mano por una Colombia mejor debe estar en constante busqueda de instituciones que
no solo le ayuden econémicamente, sino que les permita el mejoramiento de los procesos llevados
al interior de esta. La Universidad de la Salle es fuente de multiples conocimientos no solo en la
parte administrativa y contable , sino en el area de trabajo social y optometria en las que la
Fundacion requiere de mas ayuda con la comunidad. Este podria ser una de las principales las
alternativas a la que se deben orientar los que dirigen la fundacion; la conformacion de grupos

estratégicos que les permita potencializar los beneficios a la comunidad.

Durante este tiempo impartimos un conocimiento basico, por lo que les recomendamos continuar
con la aplicacién de los procesos contables suministrados, ya que estos les ayudara mientras se
realiza crecimiento sostenible a reflejar transparencia en los procesos llevados por la Fundacion y
por ende a conseguir mas fundaciones que quieran participar de alguna forma a mejorar la
comunidad , estas organizaciones podran suministrar todo tipo de recurso humano y econémico,

solo si la trasparencia de la informacion asi lo permite.

Continuar llevando a cabo los formatos implementados (comprobante de ingresos, comprobante
de egresos, registro de beneficiarios, excel de Estado de Pérdidas y Ganancias); ya que le permitira
llevar un control de las operaciones efectuadas, verificar todas las ventas del dia y poder conocer
sus ingresos diarios, llevar la cuenta de todos los gastos, como compras, arredamiento, consumo
de servicios y tambien al final del cada mes hacer un balance y poder proyectar su crecimiento a

futuro.

A medida que vaya creciendo la Fundacion es importante que se vayan creando cargos para que
una sola persona no se sobre cargue de trabajo y asi mismo empezar a implementar las plantillas
suministradas por el Banco de Alimentos de descripcion de cargos, evaluacion de desempefio,
formato norma-politica, formato de procedimientos. Los cuales fueron explicados y suministrados

a Carmen Rodriguez, encargada de la Fundacion.
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Optar como opcion de desarrollo, por un sistema informatico que le permita simplificar los

procesos manuales y poder utilizar la plantilla de Estado de Pérdidas y ganancias.

La Fundacidn debe buscar impartir el conocimiento otorgado por todas las instituciones educativas
y reflejarlo en la comunidad, por medio de capacitaciones en las que se insite al desarrollo
econdmico de las familias a través de la creacion de microempresas. Lamentablemente no nos fue
posible entregarlo a la comunidad, ya que la fundacion hasta ahora estaba empezando sus
actividades y no contaba con un grupo de personas a los que les pudieramos impartir conocimiento.
Dentro del grupo de adultos que estaban validando el bachillerato, vimos un fuerte potencial para
poderles suministrar los conocimientos que impartimos al personal de la Fundacion. Ellos a su vez

pueden ser multiplicadores de informacion y conocimiento a la sociedad que pertenecen.
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RESULTADOS OBTENIDOS

Realizamos un diagndstico a la Fundacién Juntos de la Mano por una Colombia Mejor con
el cual detectamos las debilidades, oportunidades, Fortalezas y amenazas; con ellas
logramos determinar los objetivos del proyecto.

Cumplimos con el objetivo del banco de alimentos que era el de capacitar, orientar e
implementar procesos que le permitieran a la Fundacion fortalecerse administrativa y
contablemente y asi ser auto sostenible.

Implementamos y disefiamos algunos formatos, para el registro de los hechos econdmicos
de la Fundacion; en los que se registraron todas las operaciones realizadas por la
Fundacién, desde el mes de agosto hasta el mes de noviembre de 2014.

Mediante la capacitacion se obtuvo que la persona encargada de Administrar la Fundacion
alcanzara conocimientos sobre temas que no conocia y sobre todo aplicarlos de manera
adecuada en los procesos que lleva acabo la Fundacion.

La Profesora Carmen Rodriguez, quedo inmensamente agradecida ya que la labor
efectuada en la Fundacion fue bastante enriquecedora, puesto que cuando llegamos no se

realizaba ningln proceso administrativo ni contable.
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ANEXOS

ANEXO 1: APARTES DE LA GUIA INSPIRA

IDEAS DE FORTALECIMIENTO ORGANIZACIONAL PARA ORGANIZACIONES SOCIALE.

] DESARROLLADO POR UNILEVER FPARA LA
FUNDACION BANCO ARQUIDIOCESANC DE ALIMENTOS DE BOGOTA (FBAA)

s
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INTRODUCCION

La Guia Inspira, desarrollada por Unilever para la Fundacion Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogota
(FBAA), tiene como fin el fortalecimiento organizacional de las organizaciones beneficiarias de la FBAA. Busca-
mos que con la implementacion de esta guia estas organizaciones sociales que trabajan de la mano con la
FBAA en brindar mejores oportunidades a nuestra comunidad, lo hagan de una manera sostenible y con un
impacto social medible.

En el siguiente documento encontraras ideas generales que podran ser el punto de partida en el plan de trabajo
que cada organizacion social debe ejecutar, con el fin de asegurar que todas las iniciativas perduren en el
tiempo bajo una cultura y pensamiento de mejoramiento continuo. Asi podras seguir aportando tu granito de
arena para un mundo mejor.

Te invitamos entonces a poner en practica la Guia Inspira que hemos disefiado especialmente para tu organi-
zZacion, la cual esperamos que incorpores de acuerdo a las tres dimensiones que abarcamos en este documen-
to: (1) Intervencion Social; (2) Capacidad Organizacional; vy (3) Gestion administrativa vy financiera.

2. DIMENSION B CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

Para la consecucion y alcance del proyecto social de tu fundacion, es muy importante que al interior de tu orga-
nizacion logres desarrollar un esquema estratégico y administrativo en el que no se pierda de vista en todo mo-
mento cual es la razdn de ser y el rumbo que quieres dar a tu organizacion social. Lo anterior, unido a un con-
Junto de valores con los cuales puedas identificar tu proyecto social, hara que tengas una organizacién mucho
mas organizada gue evolucionara hacia el mejoramiento continto de toda labor u objetivo que tengas definido.

Este esquema estratégico y administrativo que facilitara el desarrollo de tu organizacion lo llamaremos Capaci-
dad Organizacional. Este concepto se refiere al potencial que tiene tu organizacion para aplicar exitosamente
sus habilidades y recursos en la consecucion de sus metas y satisfacer las expectativas de sus grupos de inte-
rés.

Una organizacion con una alta capacidad organizacional es aquella que evoluciona del concepto de fundacion
a una comprension de su gestion como una organizacion social, que requiere tener abjetivos claros, procesos
definidos y una eficiente gestién de sus recursos.

La importancia de esta dimension radica en que una organizacion consolidada, reduce sus riesgos operacio-
nales y sera mas efectiva en su impacto social ya gque su gestion esta basada en una administracion por objeti-
vos, cuya meta final es lograr mantener su proyecto social en el tiempo.

Ahora, teniendo claro en qué consiste el desarrollo de la capacidad organizacional de tu organizacién, sigue
los pasos gue describimos a continuacion para llevar tu fundacion al siguiente nivel.
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;i Como vamos a lograrlo?

Definicion de la Mision y Vision de tu Organizacion
Definicion de Objetivos Estratégicos
Definicion y Medicion Constante de Indicadores de Gestion

Valores y Setido de Pertenencia hacia el Proyecto Social

Estructuracion de Alianzas y Redes Estratégicas

Politicas Publicas, Programas y Proyectos Externos

Gestidon de Personal

2.1. Definicion de la mision y vision de tu organizacion

La misidn y visidn de tu organizacion social son el reflejo de los objetivos ya planteados en la etapa de docu-
mentacion del proyecto social. Esta parte es fundamental pues con ella podras definir cual es la razdén de ser
de tu fundacién y el rumbo que quieras darle para la consecucion de un suefio futuro.

Para empezar, debes definir la mision de tu fundacion. Es importante entender que la mision de una organiza-
cidn social es su razdn de ser; en ella se define la necesidad a satisfacer, la poblacién a alcanzar y los servicios
gue ofrecemos para ello.

Tener una misién concisa y alineada con tu proyecto social te permite definir una identidad corporativa clara y

determinada, la cual te servira como guia para alcanzar tus objetivos. Las decisiones que tomes, lo que haras
o dejes de hacer lo evaluaras siempre desde el punto de vista de tu misién.

¢ Como construir una misién?

Para construir una mision, puedes tomar como punto de partida esta sencilla formula, la cual puedes modificar
de acuerdo a tus necesidades como organizacion social.

[ MISION = VERBO + BENEFICIARIO OBJETIVO + COMPLEMENTO]

EJEMPLO

Brindar hogar, proteccion, formacion y educacion a nifios de escasos recursos de la comunidad de Ciudad Bolivar

Ahora que ya has definido cual es la razon de ser de tu fundacion y de su proyecto social, es importante que
tengas claro a donde quieres llevar a futuro tu organizacion, es decir la vision. La vision es un conjunto de
ideas que define un estado deseado de tu organizacion a futuro. De otro modo, es el “suefio” o “imagen” de lo
que deseas alcanzar en un tiempo determinado y debe constituir el norte de a donde quieres llegar.

Redactar una vision concreta y sencilla es muy importante pues te permite tener claridad sobre lo que se
quiere hacer y a donde se guiere llegar en tu organizacién. Es la “brijula” de todos aquellos quienes trabajan
en tu organizacion, por lo tanto es la base de actividades a realizar para cumplir fus objetivos y metas. Esto
fortalece el sentido de pertenencia de quienes trabajan en el alcance y vision de tu proyecto social

Para construir una vision clara y alineada a tus objetivos, no olvides hacerte las siguientes preguntas:
-- . Como nos vemos como organizacion en el futuro?
-- ¢ Como vemos a la poblacién con la que trabajamos en el futuro?
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2.5. Estructuracion de Alianzas y Redes de Apoyo

Una organizacion social hace gue su impacto crezca de manera exponencial principalmente por las redes de
apoyo que construya, las redes de apoyo se asemejan al término empresarial de Networking que segun un
articulo del Harvard Business Review es “la construccion de un tejido de contactos personales que le propor-
cionara el apoyo, la retroalimentacion, la vision, los recursos y la informacién necesaria para lograr mas rapida-
mente sus objetivos de negocio” (Hunter, 2007)

La importancia del Networking por lo tanto no se traduce unicamente en conseguir recursos fisicos como dona-
ciones, sino poder compartir tu idea entre personas que estén interesadas en vincularse a

ella de diferentes maneras, por lo tanto si tu proyecto social esta bien estructurado y a esto le afiades la cons-
truccion de redes de apoyo seguramente encontraras guién se quiera vincular a tu idea y trabajar por ella, hoy
en dia con la aparicion de redes sociales digitales como Facebook o Twitter el Networking ha aumentado su
efectividad de una manera sin precedentes, pues de una manera muy sencilla se puede realizar Network con
el mundo entero y conectar con personas, gobiernos u organizaciones rapidamente.

Por lo tanto para que tu organizacion tenga mejores posibilidades de crecimiento es impaortante que construyas
una red de apoyo, el primer paso es negociar una alianza con otras organizaciones que ayuden a potencializar
tu organizacion, por ejemplo si tu organizacion se ocupa de nifios y nifias podrias buscar una alianza de traba-
Jjo con entidades como el ICBF en Colombia o Unicef a nivel internacional.

Las alianzas pueden ser por lo tanto con organizaciones sociales, organizaciones gubernamentales, organiza-
ciones académicas, organizaciones privadas y/o personas naturales que quieran trabajar en tus ideas, las
alianzas traen beneficios para ambas partes. Debes asegurarte que cualquier alianza que negocies se deje
establecida por escrito, especificando el compromiso de cada parte, una alianza es similar a un programa
social, su principal diferenciacién es que se

2.7. Gestion de Personal
2.7.1. Organigrama

Para lograr ejecutar adecuadamente todas las estrategias que llevan a que tu fundacion alcance un nivel 6ptimo de
capacidad organizacional, es necesario que cuentes con el personal idoneo y calificado gue trabaje en conjunto
para cumplir las metas de tu proyecto social.

Ahora que ya tienes claro qué hara tu organizacion y como lo hara, es posible asignar responsables y dependientes
para el cumplimiento de cada una de las actividades y objetivos planteados. Para ello, es de gran ayuda construir
un organigrama de tu organizacion.

Un organigrama es una representacion grafica de la estructura del personal que opera dentro de la organizacion.
Con este grafico se representan estructuras departamentales, llegando incluso al detalle jerarquico de personas. La
jerarquia de un organigrama va en sentido vertical, donde los cargos mas altos van en la parte superior y de ellos
se desprenden los cargos dependientes. Esta estructura es posible homologarla al esquema anterormente descrito
en la seccion 2.2 de los objetivos ya que asi mismo las personas seran responsables por estos.

Ten en cuenta los siguientes puntos:
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- El organigrama pretende dar informacion rapida de las relaciones funcionales dentro de la organizacion.
- Debe mostrar de manera clara los distintos niveles jerarquicos.

- Debe ser tan sencillo y facil de entender, para cualquier persona, como sea posible.

- Incluir solo elementos que sean indispensables.

Ejemplo de Organigrama: Director General

Area Administrativa
Colaborador 1
Colaborador 2

Colabhorador 41 Colaborador 1
Colaborador 2 Colaborador 2

Colabhorador 3

Colahorador 3

Esta estructura esta disefiada para una organizacion pequena. Aquellas organizaciones que ya tienen mayor
nivel de desarrollo pueden incluir un ntiimero mayor de areas y sub-areas a nivel horizontal y vertical.

Responsabilidades de las areas dentro del organigrama

Las estructuras y niveles jerarquicos tienen como funcidn la asignacion de responsabilidades, estas deben ser
asignadas légicamente y siguiendo las lineas descendentes dentro del organigrama. Esto quiere decir que los
jefes delegan funciones a sus colaboradores, pero no pierden la responsabilidad por el cumplimiento de las
mismas. Asi mismo un colaborador de un area especifica no debe tener responsabilidades que han sido defini-
das a otra area, esto con el fin de evitar cruces dentro de la estructura que pueden generar conflictos y errores
en entrega de resultados.

A continuacion se adjunta un ejemplo de un organigrama que se compone de 3 areas. Debes determinar el
organigrama de tu organizacion de acuerdo a sus necesidades.

Director General
Area Administrativa

- MANIPULACION DE - LEGAL
BIENES Y SERVICIOS - RECURSOS HUMANOS
- SERVICIO TECNICO - FINANZAS
- VOLUNTARIADO - CONTABILIDAD
- LOGISTICA
- SISTEMAS
- TESORERIA
- VOLUNTARIADO

- PRESENTACION DE
PROYECTOS

- VENTAS

- MERCADEO

- COMUNICACIONES

- RELACIONES PUBLICA
- VOLUNARIADO

- EVENTOS

Inter relacion entre objetivos y organigrama

Durante la sub-dimension de liderazgo estratégico se evidencio como desarrollar la estructura de los objetivos
de tu organizacion, y con base en ellos vemos ahora como se debe desarrollar la estructura jerarquica de per-
sonas dentro de la misma. En este punto se mostrara la equivalencia de responsabilidades por cargo y abjeti-
vos, de esta manera podras entender el alcance y medicion que debe tener cada nivel jerarquico.

Objetivo general Director General

Obietivo especifco
Tareas

Colaborador 3
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DIMENSION C ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Esta dimensién hace referencia a una adecuada planificacion, ejecucién y monitoreo de los recursos financieros y
de infraestructura de una organizacion, procurando asegurar un funcionamiento eficaz y eficiente de sus procesos,
la transparencia en el uso de recursos y la sostenibilidad a largo plazo de las finanzas de la organizacion.

Una organizacién estructurada en su parte administrativa y financiera le permitira tener un flujo de dinero suficiente
para la gestién social de la misma y asegurar asi su crecimiento futuro.

Revisaremos los siguientes temas en este capitulo:

" MNomas y Procedimientos
a Gestion de la Informacion

g Documentacion de Planes, Programas y Proyectos

u Registro de Beneficianos
O AT
g Fuentes de Financiamiento
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NORMATIVIDAD DE LA ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO

Todas las personas juridicas estan obligadas a llevar contabilidad. La Constitucion Nacional, en
su articulo 15 sefiala:" Para efectos tributarios judiciales y para los casos de inspeccion, vigilancia
e intervencion del Estado, podra exigirse la presentacion de libros de contabilidad y demas
documentos privados, en los términos que sefiale la ley". Decreto 1318 de 1988; Decreto 1093 de
1989, modificatorio del 1318/88, Decreto 2500 de 1986 y Decreto 2649/93 articulo 14.

¢ Qué es una entidad sin animo de lucro?

Es una organizacion cuyo objeto social principal y recursos estan destinados a actividades de salud,
deporte, educacién formal, cultural, investigacion cientifica o tecnoldgica, ecoldgica, proteccién
ambiental, o a programas de desarrollo social, entre otras donde dichas actividades son de intereses
general y sus excedentes son invertidos totalmente en la actividad contemplada en su objeto social.
Constituida por una 0 méas personas con fines altruistas del orden social, cultural y deportivo. Una
entidad no tiene animo de lucro en la medida que los aportes hechos por los miembros nunca se
reembolsan, ni cuando el asociado se retira, ni al cierre del ejercicio contable, ni cuando la entidad
se

Liquida. En este ultimo evento el remanente, si lo hay, debe trasladarse a otra entidad sin &nimo
de lucro que persiga un fin similar. No hay distribucion de utilidades entre los asociados, sino
reinversion en pro de la actividad o fines perseguidos.

Registro de las entidades sin &nimo de lucro

Las entidades sin animo de lucro adquieren su personalidad juridica a partir del registro del acto
de constitucion en la Camara de Comercio, con jurisdiccion en el domicilio principal de la

respectiva entidad®

Obligacion de informar
Todas las organizaciones sociales sin animo de Lucro estan obligadas a radicar antes del 30 de
abril de cada afio, y con corte al 31 de diciembre del afio inmediatamente anterior, los siguientes

informes:

1 Decreto 2150 de 1995
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Los estados financieros basicos?: Balance General, Estado Resultados, Estado de Flujos de

Efectivo, Estado de Cambios en la Situacion Financiera, Estado de Cambios del Patrimonio.

Informe de Gestion® suscrito por el representante legal. Debe contener una exposicion fiel
sobre la situacion economica, juridica y administrativa de la entidad, destacando los
acontecimientos importantes acaecidos después del cierre del ejercicio y con descripcion
de las operaciones celebradas con los administradores.

Notas a los estados financieros*. Cada nota debe aparecer identificada con nimeros o letras
debidamente tituladas, resumir las politicas y précticas contables y los asuntos de
importancia relativa.

Certificado del Contador Publico o Dictamen del revisor fiscal® si lo hubiere. El alcance
del examen para emitir la certificacion, debe ser definido porcada contador o revisor fiscal
sobre la informacion y el periodo cubierto que fue auditado como parte integral de los
estados financieros de la compafiia o sobre lo cual se efectud una revision limitada o una
simple compilacion de cifras. Toda certificacion profesional merece el debido cuidado para
que la misma sea congruente con el alcance y trabajo realizado.

Presupuesto para el afio siguiente aprobado por el méaximo 6rgano: es un elemento
necesario para determinar que recursos o ingresos va a tener la organizacion durante el
siguiente afio y que aplicacion tendran.

Documentos que soporten el desarrollo del objeto social. Cada organizacién debe soportar
fisicamente los documentos que muestren el resultado de sus operaciones diarias en orden
consecutivo.

Certificado de existencia y representacion legal actualizado expedido por la Camara de
Comercio.

Reformas estatutarias si las hay.

LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO Y LA CONTABILIDAD

De acuerdo con lo sefialado en el numeral dos de esta guia, existe una normatividad que obliga a

las entidades sin animo de lucro a llevar contabilidad. (Decreto 2500 de 1986). La contabilidad

2 Articulo 22 Decreto 2649/93

3 Articulo 46 Ley 222 de 1995, Ley 603 del 2000
4 Articulo 114 Decreto 2649/93

5 Articulo 209 Cédigo de Comercio
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debe disefiarse teniendo en cuenta las limitaciones razonablemente impuestas por las
caracteristicas y practicas de cada actividad, tales como la naturaleza de sus operaciones, su
ubicacion geogréfica, su desarrollo social, economico y tecnologico. (Decreto 2649 de 1993 art.
18)
DEFINICION
Es la ciencia y técnica de recopilar, clasificar y registrar, de una forma sistematica y estructural,
las operaciones mercantiles realizadas por una entidad sin animo de lucro, con el fin de producir
informes que, analizados e interpretados, permitan planear, controlar y tomar decisiones sobre la
actividad que desarrolla y conocer el impacto social.
La informacion registrada en los libros de contabilidad sera la fuente para la elaboracion de los
estados contables.
En ningdn caso los valores que aparecen registrados en los libros seran diferentes a los revelados
en los estados contables.

LA CONTABILIDAD Y LAS ENTIDADES SIN ANIMO DE LUCRO
El conocimiento de los conceptos fundamentales de las organizaciones, sus actividades basicas y
su conformacion legal, permiten ubicar la entidad con todas sus caracteristicas dentro de un sector
economico para el desarrollo de su objeto social.
Conceptos fundamentales
Persona Natural: Todo individuo de la especie humana, cualquiera que sea su edad, sexo, estirpe
o0 condicion.
Persona Juridica: Ente ficticio de creacion legal, capaz de ejercer derechos y contraer
obligaciones civiles y de ser representada judicial y extrajudicialmente. Su regulacion se encuentra
en el Codigo Civil entre los articulos 633 y 652.
Objetivo y alcance de la contabilidad
El objetivo de la contabilidad es proporcionar informacion a las Fundaciones, asociados y de una
entidad sin &nimo de lucro de lo que se posee y se debe. Se puede dividir en objetivo administrativo
y financiero. El objetivo administrativo es proporcionar informacion a los administradores para
que ellos planifiquen las decisiones y control de las operaciones y el objetivo financiero es
proporcionar informacion operaciones realizadas por un ente, fundamentalmente en el pasado.

Objetivos basicos de la Informacién contable®

6 Articulo 3 Decreto 2649/93
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Para poder satisfacer adecuadamente sus objetivos, la informacién contable debe ser comprensible

y util. En ciertos casos se requiere, ademas, que la informacion sea comparable.

La informacion contable sirve para:

Conocer y demostrar los recursos controlados por un ente econémico, las obligaciones que
tenga de transferir recursos a otros entes, los cambios que hubieren experimentado tales
recursos y el resultado obtenido en el periodo.

Predecir flujos de efectivo.

Apoyar a los administradores en la planeacion, organizacion y direccion de los negocios.
Tomar decisiones en materia de inversiones y credito.

Evaluar la gestion de los administradores del ente econémico.

Fundamentar la determinacion de cargas tributarias, precios y tarifas.

Ayudar a la confirmacion de la informacion estadistica nacional.

Contribuir a la evaluacion del beneficio o impacto social que la actividad econémica de

un ente represente para la comunidad.

Cualidades de la informacion contable’

El control y la demostracion de las operaciones de una entidad se basan en el conocimiento de

todos los hechos. Para ello es necesario un procedimiento ordenado y la contabilidad por medio

de clasificaciones y sub-clasificaciones predeterminadas, comprobantes y registros, libros y

resimenes, controla y demuestra todos y cada uno delos acontecimientos que se suceden

diariamente en todo negocio, empresa o entidad.

Toda informacidn contendra los siguientes principios contables:

COMPRENSIBLE. Cuando la informacion es clara y facil de entender.

UTIL. Cuando la informacidn es pertinente y confiable.

PERTINENTE. Cuando la informacion posee valor de retroalimentacion, valor de
prediccion y es oportuna.

CONFIABLE. Cuando la informacion es neutral, verificable y en la medida en la cual
represente fielmente los hechos econémicos.

COMPARABLE. Cuando la informacién ha sido preparada sobre bases uniformes.

7 Articulo 4 Decreto 2649/93
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La informacion revelada en los estados contables debe ser susceptible de comprobaciones y
conciliaciones exhaustivas o aleatorias que confirmen o acrediten su origen y magnitud

Normas Bésicas

Las normas basicas son el conjunto de postulados, conceptos y limitaciones, que fundamentan y
circunscriben la informacion contable, con el fin de que esta goce de las cualidades indicadas en
el item anterior.

Continuidad o empresa en marcha®

"Al evaluar la continuidad de un ente econdmico debe tenerse en cuenta que asuntos tales como
los que se enuncian a continuacion, pueden indicar que el ente econémico no continuara
funcionando normalmente:

Tendencias negativas (pérdidas recurrentes, deficiencias de capital de trabajo, flujos de efectivo
negativos).

Indicios de posibles dificultades financieras (incumplimiento de obligaciones, problemas de
acceso al crédito, refinanciaciones, venta de activos importantes).

Otras situaciones internas o externas (restricciones juridicas a la posibilidad de operar, huelgas,

catastrofes naturales)

Periodo contable
"La entidad sin animo de lucro debe preparar y difundir periddicamente estados financieros
basicos durante su existencia, por lo menos una vez al afio, con corte al 31 de diciembre. Las

entidades sin &nimo de lucro deben emitir estados financieros de propoésito general.”

Proceso contable
Es el registro sistematico de los hechos econdmicos de las organizaciones por medio de
procedimientos manuales, mecéanicos o electrénicos, con el fin de suministrar informacion sobre

el negocio el cual cumple el siguiente ciclo.

8 Articulo 7 Decreto 2649/93
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También se define como el conjunto de actividades que van desde el instante en que se genera el
hecho econdmico, hasta el momento en que obtiene, analiza, interpreta y comunica la informacion
contable.

e Al constituirse la entidad, se inicia el proceso contable con los aportes de los asociados.

e Con el inventario general inicial se elabora el balance general inicial y el comprobante de
diario de contabilidad, denominado comprobante de apertura que sirve para abrir los libros
principales y auxiliares.

e Iniciado el proceso contable se comienza a anotar los movimientos de las transacciones,
diariamente realizadas, respaldados por un soporte que permite su registro en el
comprobante diario y traslado a los libros.

e Por ultimo se hace el cierre de mes, trimestre o afio para cancelar las cuentas de resultado
mediante un asiento de ajuste registrado en un comprobante diario para el traslado a los
libros principales y auxiliares.

Cuenta

Es el nombre que se utiliza para registrar, en forma ordenada, las operaciones que diariamente
realiza una entidad sin animo de lucro.

Las cuentas representan las propiedades, derechos y deudas, los bienes, derechos y obligaciones
de la entidad sin animo de lucro en una fecha determinada. Asi mismo, los costos, los gastos, los
excedentes y/o déficit los ingresos, costos y gastos en un periodo determinado.

De acuerdo con su naturaleza, las cuentas se clasifican en reales o de balance, nominales o de

gananciay pérdidas, y de orden.

Cuentas reales

Representan valores tangibles como las propiedades y las deudas, forman parte del balance de una

entidad sin animo de lucro. Las cuentas reales a su vez pueden ser de activo, pasivo, 0 patrimonio.

Cuentas nominales o de resultado
Llamadas también de resultado porque al final de un ejercicio contable permiten conocer los

excedentes o beneficios costo y gastos. Son transitorias porque se cancelan al cierre del periodo
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contable. Comprenden las cuentas del estado de ganancias y pérdidas: de ingresos, gastos y costos
de operacion.

Cuentas de orden

Agrupan los valores que reflejan hechos o circunstancias que pueden llegar a afectar la estructura
financiera de la empresa, asi como las cuentas que sirven para efectos de control interno o
informacion general, ademas las que se utilizan para conciliar las diferencias entre registros

contables de la empresa y las declaraciones tributarias.

Cuentas de orden deudoras

Cuentas representativas de hechos o circunstancias de las cuales pueden generarse derechos, que
afecten la estructura financiera de la entidad. Incluye cuentas de control para las operaciones
realizadas con terceros que por su naturaleza no inciden en la situacion financiera de la entidad,
las utilizadas para control interno de activos, de futuros hechos econdmicos y con propdsito de
revelacion, asi como las necesarias para conciliar las diferencias entre los registros contables de

los activos y la informacion tributaria.

Cuentas de orden acreedoras

Cuentas representativas de los compromisos o0 contratos que se relacionan con posibles
obligaciones y que por lo tanto pueden llegar a afectar la estructura financiera de la entidad. Se
incluyen aquellas cuentas de registro utilizadas para efectos de control de pasivos y patrimonio, de
futuros hechos econdémicos y con propositos de revelacion, asi como, aquellas cuentas que
permiten conciliar las diferencias entre los registros contables de los pasivos, patrimonio y la

informacion tributaria. Ejemplo: Bienes y valores recibidos en garantia.

Etapas del proceso contable
e ldentificacién. Actividad en la que se determina la ocurrencia de hechos o transacciones

que afectan la estructura financiera

79



e Clasificacion. Actividad en la que de acuerdo con las caracteristicas de la operacion, se
precisa la ubicacion de la misma en el plan de cuentas.

e Registro y Ajustes. Actividad en la que se elaboran los comprobantes de contabilidad y se
efecttian los registros en los libros respectivos.

e Elaboracion y presentacion de estados contables. Es el resultado del proceso contable,
expresado en los estados contables, los cuales deben contener el detalle basico y adicional
para una adecuada interpretacion cuantitativa y cualitativa de los hechos registrados.

e Anélisis, interpretacion y comunicacion de la informacion. Corresponde a la lectura que se
hace de los estados contables, con el objeto de concluir sobre la situacion, resultado y

tendencia de la entidad.

Todas las transacciones contables cumplen los siguientes pasos:

e Realizacion de un negocio reflejado en un registro contable soportado por un documento
fuente: Factura, recibos de caja, cheques, comprobantes de egresos.

e Elaboracién de comprobantes y su registro en orden cronolégico

e Analisis de transacciones por cada cuenta

e Resumen de la informacion en los estados financieros.
Documentos internos
Son aquellos escritos elaborados por la entidad. Por ejemplo: Recibo de caja, comprobantes de
egreso, notas débito, notas crédito, recibos de caja menor, reembolsos de caja menor, notas de
contabilidad y comprobantes de diario de contabilidad.
Documentos externos
Son aquellos documentos contentivos de transacciones que no son elaborados por la entidad,

recibidos en desarrollo de su objeto social. Por ejemplo: Factura de compra, recibos de

consignacion bancaria, recibos de caja.
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SOPORTES CONTABLES

"Son documentos utilizados como base para registrar las operaciones comerciales de una empresa.
Se elaboran en original y tantas copias como lo exijan las necesidades de la entidad.

Teniendo en cuenta los requisitos legales que sean aplicables segln el tipo de acto de que se trate,
los hechos econémicos deben documentarse mediante soportes, de origen interno o externo,
debidamente fechados y autorizados por quienes en ellos intervengan o los elaboren.

"Los soportes deben adherirse a los comprobantes de contabilidad respectivos o deja constancia
en éstos de tal circunstancia. Deben conservarse archivados en orden cronoldgico de tal manera

que sea posible su verificacion."®

Los soportes son los documentos suficientes y valederos segun el tipo de acto de que se trate, sea
un hecho u operacion econdémica. Pueden ser de origen interno o externo; los primeros se originan
dentro de la misma unidad econémica, mientras que los externos provienen de terceros.
La totalidad de las operaciones realizadas deben estar respaldadas en documentos Idéneos, de tal
manera que la informacion registrada sea susceptible de verificacién y comprobacion.
No podran registrarse contablemente hechos econémicos que no se encuentren debidamente
soportados.
Los asientos contables, para su justificacion, deben tener un soporte 0 documento que contenga
los siguientes datos:

e Nombre o razon social de la entidad que lo emite.

e Nombre, nimero y fecha del comprobante.

e Descripcion del contenido del documento.

e Firmas de los responsables de elaborar, revisar, aprobar y contabilizar los comprobantes.

Los principales soportes de contabilidad:

e Recibos de caja.

e Recibos de consignacion bancaria.

9 Articulo 123 Decreto 2649/93
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e Comprobante de deposito y retiro de cuenta de ahorros.
e Factura de venta.

e Factura de Compra.

e Comprobantes de pago o egreso.

e Comprobante de ingreso o caja

e Notas débito.

e Notas crédito.

e Recibos de caja menor y reembolso de caja menor.
e Nota de contabilidad.

e Comprobante diario de contabilidad.

e Relaciones, escritos.

e Contratos.

e Escrituras.

e Matricula inmobiliaria.

e Titulos valores.

e Extractos bancarios.

e Conciliaciones bancarias, entre otros.

Recibo de caja

Es un documento de contabilidad en el cual constan los ingresos en efectivo recaudados por la
entidad. El original se entrega al cliente, y las copias se archivan asi: una para el archivo
consecutivo y otra para anexar al comprobante de diario de contabilidad.

El recibo de caja se contabiliza con débito a la cuenta Caja, y el crédito de acuerdo con su contenido
0 concepto de pago recibido.

Ejemplo: El 1 de noviembre de 2007, mediante acta de constitucién No 001 de 2007, se crea una
entidad sin animo de lucro denominada "Fundacion para una vejez feliz", el socio fundador doné
la suma de $ 10.000.000.

Se asocian 100 personas de la tercera edad y cada una se compromete a aportar $ 1.000 mensuales

para cubrir los gastos de funcionamiento.
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FUNDACION PARA UNA VEJEZ FELIZ RECIBO DE CAJA No . o001/07
NIT. No 800.328.179-6
Avenida Primera No 12 — 80
Ciudad y Fecha: Bogotd, DC, I de noviembre de
2007
Recibido Wilson Orlando
de: Guarin Lopez $ 10.000.000.00
Cra 48 No. 21 - &3
Direccion: casa 5
La suma DIEZ MILLONES DE
de: PESOS MCTE
Por concepto  de: Donacion
Fundador
Cheque No | ABC- 0048 | Banco Damemds Sucursal Efectivo:
Marly
Ccodigo Cuenta Débitos: Créditos: Firma y Sello:
11 Disponible
1105 Caja General $ 10.000.000.00
32 Superdvit de Capital
$
10.000.000.
3210 Donaciones 00
Flaborado | Revisado Comtabilizado
por: por: por Nombre:
CcC: Nit
Registro Contable
Registro No. 001 - Contabilizacién Donacidn
CODIGO | CUENTAS PARCIALES | DEBE HABER
11 DISPONIBLE
1105 Caja 10.000.000
32 SUPERAVIT DE CAPITAL
3210 Donacién —Fundador 10.000.000
Para registrar donacién  del
Fundador

Wilson Orlando Guarin L.

Recibo de consignacion bancaria
Es un comprobante que los bancos elaboran y suministran a sus cuenta-habientes, para que lo

diligencien al consignar. El original queda en el banco, y una copia con el sello del cajero recibidor
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o el timbre de la maquina registradora, sirve de soporte para la contabilidad de la entidad que
consigna.

Ejemplo: La entidad sin animo de lucro "Fundacién para una vejez feliz" consigno la suma de $
10.000.000.00, lo recibido por concepto de donacion del Fundador, en una cuenta corriente abierta

a nombre de la Fundacién.

DAMEMAS
Fecha Bogotd D C 1 de noviembre de 2007
Nombre de la Cuenta FUNDACION PARA UN VEJEZ FELIZ
CLASE DE PRODUCTO No. CUENTA
Cuenta de Cuenta
Ahorro Corriente X 7900254379
CONSIGNACIONES EFECTIVO $0
CHEQUE
BANCO NUMERO DE CHEQUE No. CUENTA CHEQUE VALOR
13 ABC — 000453 7900454379 $ 10.000.000
TOTAL
Timbre del
cajero
Registro Contable
Registro No. 002 - Contabilizacién traslado a Bancos
CODIGO CUENTAS PARCIALES DEBE HABER
11 DISPONIBLE
1110 Bancos 10.000.000
111005 Damemas - Consignacién No.Q01/2007 10.000.000
1105 Caja
Para trasladar a Bancos consig. No 001-
Damemas 10.000.000

Factura de venta®®
Es una cuenta que el vendedor entrega o envia al comprador, detallando las mercancias vendidas,

indicando naturaleza, cantidad, calidad, precio, importe total, gastos y condiciones de pago.

10 Articulo 617 Estatuto Tributario
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