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INTRODUCCION

El presente proyecto se realiza gracias a la intervencion que toma la Universidad de la Salle de
acuerdo a su horizonte de sentido como lo plantea en el PEUL pensando en un desarrollo
humano integral y sustentable que implica el respeto y defensa de la dignidad de las personas,
como el centro de los procesos de desarrollo social y cultural a las presentes y futuras
generaciones, teniendo en cuenta la responsabilidad social inculcada se pone en marcha nuestro
aporte en compafiia del CEDEF, con el fin de capacitar a nivel contable y administrativo a la
Asociacion Futuro para Todos tomando como base las falencias que le impiden tener el

crecimiento adecuado que se requiere para ser sostenible a lo largo del tiempo.

Estas capacitaciones benefician a las familias de personas con discapacidad que hacen parte de la
fundacion a quienes se les ofrecen terapias, acompafiamiento y un seguimiento diario que ayuda
a mejorar su proceso, por lo tanto queremos brindarles conocimiento para que lo utilicen en pro

de la fundacion y su vision en un futuro.

En este proyecto se busca posicionar a la Asociacion futuro para todos por medio de aportes
técnicos tanto a nivel contable como administrativo, adicional se busca fortalecer por medio de
formatos novedosos todos los indices y normas de alta calidad que exige la ley para todas las

fundaciones.

Es importante resaltar que estamos realizando un énfasis en el personal que hace parte de la
fundacion ya que es necesario que esté totalmente capacitado para cualquier emergencia o para
desempefiar cualquier labor en la Asociacion futuro para todos por lo tanto implementamos
métodos de contratacion y seleccién que ayuden a la fundacion a identificar personal idoneo para

desempefiar distintas labores.



1. INFORME DIAGNOSTICO

1.1 Biofisicas del territorio

El proyecto social se llevara a cabo con la Fundacién Futuro para Todos, por medio de nuestra

orientacion profesional para lograr el emprendimiento empresarial y logar auto sostenimiento en

un edificio de tres piso

s en el cual funciona una asociacion encargada de brindar educacion,

nutricion y salud a personas de bajos recursos con discapacidad, ubicada en la Localidad 7, en el

barrio Bosa al sur occidente de la ciudad de Bogota.

Imagen 1. Mapa Localidad Bosa
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Imagen tomada de la pagina www.bosaprogresista.blogspot.com

Frente a las caracteristicas biofisicas mas significativas del territorio en cuanto a la calidad de

vida de las personas, se
estan divididas en barri
tienen habitantes en los

Occidental, la cual es

encontré que Bosa estd conformada por 5 UPZ, a su vez estas unidades
os en donde el 2.4% pertenece al estrato 1 y el 97.6% al estrato 2, no
demas estratos, ubicando al barrio Villa Sonia dentro de la UPZ Bosa

de tipo residencial y estd constituida por 162 barrios, existe bastante

comercio alrededor de sus vias principales entre las cuales se destacan la avenida ciudad de Cali

y la avenida primera de mayo, ha sido definida como zona prioritaria de intervencion del

Subprograma de Mejoramiento Integral, por estar conformada por asentamientos de origen
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ilegal, con deficiencias de infraestructura, accesibilidad, equipamientos Yy espacios
publicos. (Foro Secretaria de Educacion 2012)

La localidad de Bosa cuenta con cubrimiento casi total de todos los servicios publicos
domiciliarios, la cobertura de energia eléctrica, acueducto y aseo es del 100%, mientras que el
alcantarillado sanitario es del 99% y de alcantarillado pluvial del 95%. Por su parte, el gas

natural llega al 93 % vy la telefonia fija al 86%.
1.2. Caracteristicas Socioeconémicas
1.2.1. Diferentes sectores productivos

En la localidad de Bosa encontramos las siguientes ocupaciones: comercio, hoteles y restaurantes
(30,7%), servicios sociales, comunales y personales (20,5%), industria manufacturera (22,7%),
transporte y comunicaciones (10,6%). La tasa de desempleo de Bosa (14%) es superior a la de
ciudad (13,1%). (Informe camara de comercio de Bogota 2007)

El analisis de los sectores productivos de la localidad es de gran importancia para la ejecucion
del proyecto social, partiendo de la necesidad de todos los miembros de la Asociacion Futuro

para Todos, permitiendo contextualizar las condiciones de vida en las que se desenvuelven.

1.2.2 Principales procesos de emprendimiento econdmico

En Bosa se localizan 5.662 empresas de Bogota, que equivalen al 2,5% del total de la ciudad. La
estructura empresarial de la localidad se concentra en el sector servicios (76%), la industria
(18%) vy la construccion (5%).

1.2.3 Vinculacién de cada sector a las dinamicas del mercado

En la localidad hay una alta presencia de microempresarios. Del total de las empresas 5.573 son
microempresas que representaron el 98,4% de la localidad y el 2,8% de Bogota, siendo el 92%
personas naturales y el 8% personas juridicas. Se identificaron 3.061lempresas que pueden
articularse a las cadenas productivas de productos alimenticios, construccion e ingenieria civil,

textil y confeccion.



La mayor parte de los recursos de la localidad se destinaron al &rea social (46.6%),

principalmente para programas de nutricionales, promocion y prevencion de la salud.

En la localidad de Bosa se presentan varias problematicas que generan la no satisfaccion de las
necesidades bésicas de las personas y asi mismo, se incrementan los factores de vulnerabilidad
en la localidad que dificultan el desarrollo humano en su integralidad, frente a la calidad de vida,
caracteristicas socioeconémicas, educativas y sociales, se evidencian que el nivel de desempleo y
analfabetismo en la localidad es uno de los méas altos de Bogota. Dentro de esto encontramos a
los vinculados de la Asociacion Futuro para Todos con su bajo nivel de vida y altas necesidad
por su situacion de discapacidad, siendo 17.674 habitantes los cuales el 43% tiene un nivel de

nutricion baja.
1.2.5 Tecnologias blandas y duras

Tecnologias blandas: las personas que participan en el proyecto velando por cubrir dia a dia las
necesidades de los nifios y adultos que hacen parte de la Asociacion Futuro para Todos en su
mayoria con conocimientos empiricos, cuentan con un terapeuta quien presta sus servicios en la
orientacion a todos los involucrados en lo referente a terapia ocupacional y nutricional,
adicional hay 3 personas 1 encargada de la alimentacion y las otras dos del cuidado y

administracion de la Asociacion.

Tecnologias duras: Cuenta con una edificacion de 3 pisos dividida acorde a las actividades que
se llevan a cabo con los beneficiados del proyecto, entre esto cuenta con pupitres, camillas, sillas
de ruedas y diferentes elementos relacionados con el area de terapia ocupacional.

1.3 Politico-institucionales
Consejo de participacion local

El Alcalde Local, quien lo preside; el coordinador Administrativo y Financiero de la localidad, el
coordinador Juridico de la localidad de Bosa, un representante de las siguientes entidades y de la

Alcaldia Mayor.



Comité local de emergencias

Es un espacio local donde se analizan y se atienden las emergencias de la localidad y se
establecen mecanismos y estrategias de prevencién y mitigacion de desastres, ya sean estos de

tipo natural, tecnologico o social.
Consejo local de seguridad

Este espacio analiza las condiciones de inseguridad que afectan la localidad, es presidido por la
Alcaldia Local y asisten representantes de las diferentes entidades distritales o locales que tienen
incidencia en la zona, entre las cuales estan: la Secretaria de Gobierno, la Personeria, el IPES, la

Policia Nacional, Secretaria Local de Integracion Social, Hospital Pablo VI Bosa, entre otras.
Comisién ambiental local

Es un espacio de encuentro intersectorial y comunitario reglamentado por el Decreto 625 de
2007, donde se discuten las problematicas ambientales locales y se realizan acuerdos que
propendan por la mejoria y conservacion del ambiente local.

1.3.2 Sinergias

Las instituciones publicas de la localidad de bosa representan una sinergia por medio de los
grupos de control mencionados con anterioridad ejecutando  procesos administrativos,
financieros, el control a emergencias naturales, tecnologicas o sociales, analizar las condiciones
de inseguridad que afectan la localidad, la conservacion del medio ambiente y otros encargados

de atender la poblacion en sus necesidades basicas acordes a cada caso.

Dentro de la Localidad también existen mecanismos de participacion ciudadana como el Consejo
de Planeacion Local, el cual contribuye al desarrollo local promoviendo el trabajo en grupo y
sinérgico de la poblacion con las instituciones.

El Consejo estd integrado por un representante de las organizaciones que funcionan en la
localidad, como son, entre otras: la Asociacion de Juntas de Accion Comunal, las Asociaciones
de Padres de Familia, las organizaciones juveniles, los rectores de establecimientos educativos,
las organizaciones de comerciantes, las organizaciones de industriales, los gerentes de

establecimientos de salud publica local, las organizaciones no gubernamentales y las
9



organizaciones ambientales. Sus principales funciones son: hacer un diagndstico de las
necesidades de la localidad y darles prioridad; proponer alternativas de solucién a las
necesidades de la localidad; organizar, promover y coordinar una amplia discusion sobre el
proyecto del Plan de Desarrollo Local por medio de foros informativos, seminarios, talleres,
audiencias publicas, encuentros ciudadanos y otros mecanismos, que garanticen eficazmente la

participacion ciudadana.
1.3.3 Marcos juridicos y su capacidad de gestion

En la localidad de Bosa donde se va a llevar a cabo el proyecto existen los siguientes marcos
juridicos que protegen la poblacién segun sus caracteristicas econdmicas, biofisicas, sociales y

de género:
- Programa: Garantia del desarrollo integral de la primera infancia

Los nifios y las nifias son la prioridad para la localidad. Por ello se coordinard con la
administracion distrital e instituciones que tengan asiento en lo local para garantizar la atencion

de la primera infancia mediante la dotacion de espacios.
Las acciones para este programa son:

1. Dotacion de equipamientos para la atencion integral a la primera infancia teniendo en cuenta

condiciones de accesibilidad y seguridad.
2. Promocidn del buen trato y prevencion de violencias en nifios y nifias de primera infancia.
-Programa. Territorios saludables y red de salud para la vida desde la diversidad:

Fortalecer la promocion de la salud, favoreciendo la informacion y educacién familiar y
comunitaria en los territorios, e incorporando enfoques diferenciales, asi como la promocién de
entornos ambientalmente saludables que complementen las actividades misionales adelantadas

por el sector salud.
Las acciones para este programa son:

1. Promocién y formacion en derechos sexuales y reproductivos y proyecto de vida.
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2. Acciones de promocion y eventos tendientes para desestimular el consumo de sustancias

psicoactivas, sobre todo en jovenes.
3. Apoyo con ayudas técnicas a personas en condicion de discapacidad.

4. Prevencién de embarazos no deseados en mujeres adolescentes y en edad fértil no
adolescentes.

-Programa: Construccién de saberes. Educacion incluyente, diversa y de calidad para

disfrutar y aprender

Reducir las brechas en el acceso de la educacién para la poblacion adulta y contribuir al

fortalecimiento de la oferta educativa mediante la dotacion de espacios.
Las acciones para este programa son:
1. Programas de preparacion y capacitacion para la validacion de primaria y/o bachillerato.

2. Realizar salidas pedagogicas que posibiliten a nifios, nifias, jévenes, adolescentes y docentes
vinculados a los Colegios Distritales de la Localidad a que refuercen en forma creativa y

formativa lo aprendido en el aula en el tiempo extraescolar.

3. Dotaciones de elementos pedagdgicos en el marco del proyecto escolar (de laboratorios de

idiomas, informatica, ciencias, bibliotecas escolares, medios educativos, etc.).

-Programa Bogota Humana con igualdad de oportunidades y equidad de género para las

mujeres

El programa busca apoyar en forma progresiva y gradual la igualdad de oportunidades para las
mujeres y avanzar en la eliminacion de las violencias e inequidades que impiden el ejercicio
efectivo de sus derechos y capacidades. Promover la denuncia de casos de violencias contra las
mujeres y en la reduccion de practicas sociales de discriminacién y exclusion que las afectan

tanto en el espacio publico como en el privado.
Las acciones para este programa son:

1. Realizacion de actividades para la promocion de acciones contra la violencia de género.
11



-Programa lucha contra distintos tipos de discriminacion y violencias por condicion,

situacion, identidad, diferencia, diversidad o etapa del ciclo vital.

Fomentar y adoptar acciones afirmativas que garanticen condiciones de equidad e igualdad a
todas las personas, prevengan y eliminen toda forma de discriminacion. Proteccion de las
poblaciones discriminadas y vulnerables, en condiciones de riesgo por razones de identidad de

género, orientacion sexual, etnia, procedencia territorial, ciclo vital.
Las acciones para este programa son:

1. Realizar anualmente campafias encaminadas a la prevencion del riesgo para evitar que la
comunidad en sus diferentes etapas del ciclo vital, puedan caer en la delincuencia, la

drogadiccion, la prostitucion o vincularse a organizaciones criminales y trata de personas.

2. Fortalecimiento de redes y rutas de proteccion de nifios, nifias, jovenes y mujeres defensoras
de derechos humanos victimas de desplazamiento forzado y otras organizaciones.

3. Disefiar e implementar campafias comunicativas y educativas en torno a la problematica de la

violencia y discriminacion contra la poblacion LGBTI.

4. Apoyo de iniciativas juveniles para el uso del tiempo libre

5. Entrega de subsidios (tipo ¢ ) a adultos mayores en situacion de vulnerabilidad.

6. Acciones de construccion de nuevas masculinidades y ruptura de estereotipos sexistas.
-Programa Bogot4, un territorio que defiende, protege y promueve los derechos humanos.

Este programa busca promover la defensa, proteccion y difusion de los derechos humanos con
enfoques diferenciales de orientacion sexual, identidad de género, pertenencia étnica y cultural,
condicion de discapacidad, victimas del conflicto armado y ciclo vital: nifios, nifas,
adolescentes, jovenes, adultos y personas mayores, mediante el fortalecimiento de capacidades

institucionales y de la sociedad civil.

Las acciones para este programa son:
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1. Estrategias de inclusién social para la justicia formal, informal y comunitaria desde la

perspectiva de los Derechos Humanos.

2. Gestion, acompafiamiento y fortalecimiento de estrategias de inclusién social para: Justicia

formal, informal y comunitaria.

3. Desarrollar procesos de resolucion alternativa de conflictos. (Acuerdo Junta Administradora
Local 2012)

1.3.4 Intervencion de entidades publicas o privadas

El sector publico en convenio con la Alcaldia Local son los principales gestores de accién social
en la localidad de Bosa, también existe la intervencion de entidades privadas que aunque no

registra gran informacion se evidencia la gestion que llevan a cabo con la sociedad:
-Secretaria Distrital de la mujer

Se crea para defender los derechos de la mujer e imaginarnos un pais donde se erradique de tajo

cualquier tipo de maltrato, ademas de invitar a denunciar a los agresores.

Como se lleva a cabo: Durante de la jornada se dispusieron actividades en torno al respeto al
cuerpo y la dignidad de las mujeres. Se realizaron presentaciones artisticas y se instalaron carpas
con actividades ludicas en temas como la Ley 1257 de 2008, con la cual se “dictan normas de
sensibilizacion, prevencion y sancion de formas de violencia y discriminacion contra las
mujeres”, la Escuela del Cuerpo y Rutas de Atencion y organizaciones de mujeres hicieron
muestras gastrondmicas, artesanales e iluminacién navidefia para mostrar los procesos

productivos que se desarrollan y la importancia del trabajo en equipo.
-Ministerio del interior

En el proceso de prevencion del reclutamiento y utilizacion de los nifios, nifias y adolecentes por

grupos armados organizados al margen de la ley.

En la localidad de Bosa el proceso de construccion de las rutas empez6é con la identificacion de

las problematicas en el territorio que contd con la participacion de jovenes de la localidad,
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posteriormente en un ejercicio colectivo se identificaron las tres tas de prevencion para avanzar

en la solucién de la problematica.

El lanzamiento de las rutas tiene el objetivo de dar a conocer las rutas de prevencion a la
comunidad, nifios, nifias, padres, madres, jovenes, docentes y en general la comunidad de Bosa,
para que la comunidad sea un actor protagonico en la solucion del problema y de mano de las

instituciones se tenga claro qué camino coger en casos de que se presente este problema.

-Veeduria Distrital de Bogotéa

Bogota sin hambre, una estrategia desde el fondo de Desarrollo Local, para el suministro de
alimentos para la poblacion vulnerable especialmente para nifios, nifias, madres gestantes y/o
lactantes, desplazados y adultos mayores, a través de la operacion de 27 comedores comunitarios

operados por igual numero de organizaciones comunitarias de la localidad,
1.4 Simbdlico culturales
1.4.1 Emprendimiento social y/o cultural més reconocidos

En la localidad de Bosa generan diferentes proyectos para incentivar el emprendimiento social,
econdmico y cultural, contribuyendo a la comunidad a adquirir nuevos conocimientos, beneficios
y recursos que aportan a la calidad de vida y generar propuesta de desarrollo a la comunidad. Sus

principales proyectos son: (Diagnostico local de arte y cultura 2008)

-Formacion artistica y cultural.

-Fortalecer la animacion y dinamismo de parques.

-Eventos culturales, apoyo a persona mayor o con discapacidad.

-Organizacion de la escuela participacién y fomento de la comunicacion para todos.
-Festival Invasion Cultural a Bosa.

-Festival educativo y organizativo de la cultura afrocolombiana.

-Proteccion recuperacion y promocion del patrimonio.
14



-Promocion del ecoturismo.
-Foro y feria étnica.

Las lineas estratégicas del Plan Cultural Local de Bosa se describen a partir de los programas del
plan de desarrollo “Bogota Positiva”, “Bogota Viva”, “Ahora Decidimos Juntos” y “Bogota
Respeta la Diversidad Etnica y Sexual”, recogidos en el Plan de Desarrollo Local de Bosa 2009-
2012,

1.4.2 Beneficiarios e impactos en el territorio

Dichos eventos culturales y sociales, generalmente son de corta duracion y abordan
principalmente las UPZ con mayor vulnerabilidad social ubicados en los estratos méas bajos de la

localidad de Bosa.
1.4.3 Eventos que han contribuido a la cohesion de la comunidad

En la Localidad de Bosa como se observa anteriormente existen diversos proyectos, eventos,
actividades e instituciones que abordan los problemas sociales de la poblacion, realizando un
andlisis de los eventos que contribuyen a la cohesion de la comunidad por medio de propuestas
solidas que generan espacios sociales y culturales dptimos para un desarrollo y fortalecimiento
de las relaciones interpersonales y la interaccion de las personas con su medio e instituciones de

la localidad, se resaltan los siguientes:

- Formacion artistica y cultural para 300 personas por afio de las diferentes UPZ, involucrando

grupos etarios y poblacion en condicion de vulnerabilidad y en situacion de desplazamiento.

-Implementar planes, programas y proyectos que democraticen las posibilidades de circulacién
de productos artisticos de los cultores y cultoras, mediante la realizacion y participacion de

eventos y festivales locales, distritales, nacionales e internacionales.
-Apoyar cuarenta iniciativas culturales y artisticas de la localidad de Bosa.

-Apoyar un evento anual para la expresion artistica y cultural de las comunidades indigenas

existentes en la localidad.
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-Apoyar anualmente la realizacion del Festival Innovacion Cultural a Bosa.
-Apoyar el festival educativo y organizativo de la cultura afrocolombiana.

-Desarrollar un estudio para identificar los atractivos turisticos, ecoldgicos, arquitectonicos,

patrimoniales y culturales e implementar rutas turisticas en la localidad.

-Desarrollar anualmente tres programas de promocion de la diversidad étnica y sexual.

2. ANALISIS FODA

El analisis FODA es una herramienta que nos permite dar a conocer las fortalezas,
oportunidades, debilidades 0 amenazas existentes dentro de la Asociacion Futuro para Todos, el
entorno que la rodea y hace parte de ella, esto permite analizar y establecer distintas variables
gue nos aportan resultados significativos y contundentes a la hora de relacionarlos y tomar de
decisiones que aporten a un andlisis profundo, para asi determinar estrategias Yy generar
propuestas viables en la construccion del proyecto intelectual y crecimiento empresarial. Para

esto seglin Sandoval y Rojas (2010) es necesario realizar los siguientes pasos:

2.1 Lluvia de ideas
En primer lugar, se realizo una lluvia de ideas, por parte de nosotros los coordinadores del
proyecto y la representante legal Ana Cecilia Ramos Ramos, ademas de Luisa Nuncira asistente

administrativa de la Asociacion Futuro para Todos. Para tal efecto se desarrollo el siguiente

esquema.
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Tabla 1. Analisis FODA Lluvia de ideas

ANALISIS FODA - LLUVIA DE IDEAS

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

Control y manejo

de la informacion.

Compromiso y
disposicion del

representante legal y su

Experiencia del
representante legal y

su coordinadora para

Falta de tiempo para
realizar distintos

avances de

coordinadora para el la toma de mejoramiento.
éxito del crecimiento decisiones.
empresarial.
La no continuidad | El interés de avanzar en Relaciones Desconocimiento de los

en procesos de

mejoramiento.

los procesos de control y
manejo de recursos de la

fundacion.

interpersonales para

ayudas técnicas.

tipos de contrato.

Falta de
conocimiento de

contratacion de

El deseo de proyectar la
fundacion como las
mejores en manejo de

personas con

Unidén entre todos los
colaboradores de la
fundacion enfocados

con un mismo fin,

Pensamiento

Unicamente monetario.

personal. discapacidades cognitivas. crecer como
empresa.
Dificultad en el El deseo de informarse y Disposicion y Desorganizacién de

manejo de buscar alternativas de colaboracion con documentos e
tecnologias de la crecimiento. normas legales. informacién relevante
informacion.
Falta de Implementacion de Regulacion de Ideas con altas

organizacion de
documentos legales
y de control de

procesos.

formatos especializados
tomados de instituciones
de alta calidad como el
ICBF.

salubridad a la hora
de realizar distintas

actividades.

proyecciones

inconclusas.

Desconocimiento

en los procesos de

Tener el apoyo de

distintas instituciones para

Desorganizacion en el

area contable a la hora
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seleccién

el avance de las personas
con discapacidad de la

fundacion.

respectivos controles.

de llevar sus

Falta de control de
elementos contables

y manejo de cartera.

Conocimiento de cada una
de las personas que estan

vinculadas a la fundacion.

Cuentan con un

contador externo

quien les presta  |retencion  por  los
asesoria en temas de |servicios  que les
cierres contables. |prestan y no tienen

No
procesos referentes a la

disponibles los soportes

que se han requerido.

realizan algunos

Fuente: Construccion de los autores del documento a partir de Sandoval y Rojas (2010)

2.1.1 Priorizacion de ideas
A partir de la elaboracion y andlisis de la lluvia de ideas, se realizd un enfoque de cinco

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas existentes en la fundacion, con el fin de

evidenciar las principales falencias o virtudes dentro de la Fundacion. Para esto se realizo la

siguiente tabla:

Tabla 2. Anélisis FODA Priorizacion de Ideas

ANALISIS FODA - PRIORIZACION DE IDEAS

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

1. No controlar y

1. Interés comun para

1. Experiencia en el

1. La falta de tiempo

para disefiar planes

conocimiento a la
hora de contratar

personal idoneo.

como una de las mejores
en manejo de personas con

discapacidad cognitiva

empleando métodos de

entidades como el ICBF.

interpersonales que
ayudan al
crecimiento como
empresa de la

fundacion.

manejar la avanzar en los manejos de | manejo de personas

informacidn los recursos. con discapacidad de mejoramiento.
cognitiva.

2. Falta de 2. Proyectar a la fundacion 2. Relaciones 2. Desconocimiento

a la hora de realizar
contrataciones a
personas idoneas
para el manejo de

personas con
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discapacidad

cognitiva.

3. Desorganizacion de
documentos de

control y de ambito

3. El apoyo de
instituciones educativas

externas.

3. Union entre los
colaboradores de la

fundacion para un

3. Interés a nivel
monetarios y no

humano para el

legal. progreso comun. crecimiento de la
fundacion
4. Dificultad en el 4. Conocimiento de los 4. Disposicion al 4. Ideas

manejo de tecnologia
para desarrollar

ahorro de procesos.

requerimientos para tener
personas con discapacidad
a su cargo y asi expandir

su numero de personas.

controlar la
documentacion legal
y llevar un control de
los manejos internos

de la fundacion.

potencialmente
buenas inconclusas
por falta de

conocimiento.

5. Falta de control y
manejo de elementos

contables.

5. Control interno y
progreso de cada una de
las personas que hacen

parte de la fundacion.

5. Conocimientos de
salubridad y planes
de reciclaje y

limpieza.

5. No tener un
control adecuado de
los balances
generales, entradas y
salidas de dinero,
ademas de una
organizacion

contable.

Fuente: Construccion de los autores del documento a partir de Sandoval y Rojas (2010).

2.1.2 Matriz FODA

En tercer lugar, se construye una matriz con el fin de identificar las posibles estrategias para el

desarrollo y fortalecimiento de las capacidades y regulacion de las dificultades:
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Tabla 3. Analisis Matriz FODA

PROYECTO
CAPACITACION
DESPERTAR
EMPRENDEDOR

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1. Experiencia en el

1. No controlar y

F1 manejo de personas con D1 ) ) .
) ) . manejar la informacion
discapacidad cognitiva.
2. Relaciones
) 2. Falta de
interpersonales que o
o conocimiento a la hora
F2 ayudan al crecimiento D2
de contratar personal
como empresa de la o
. idoneo.
fundacion.
3. Union entre los L
3. Desorganizacion de
colaboradores de la
F3 y D3 | documentos de control y
fundacion para un o
] de ambito legal.
progreso comun.
4. Disposicion al controlar
la documentacién legal y 4. Dificultad en el
F4 llevar un control de los D4 manejo de tecnologia
manejos internos de la para ahorrar procesos.
fundacion.
5. Conocimientos de 5. Falta de control y
F5 salubridad y planes de D5 manejo de elementos

reciclaje y limpieza.

contables.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

1. Interés comun
para avanzar en
01 )
los manejos de

los recursos.

(O1,F1)

Desarrollar habilidades
para tener en cuenta como
utilizar los recursos de
manera adecuada para un
funcionamiento que
repercuta en el

crecimiento de la

(01,D1)

Ejercer control y
organizacion de la
informacion y
aprovechar cada recurso
de este tipo que se tenga
para un desarrollo

intelectual y profesional
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fundacion.

2. Proyectar a la

fundacion como

una de las
mejores en Tomar como referencia Crear herramientas
manejo de centros experimentados tecnologicas que han
personas con como el ICBF para utilizado las grandes
02 _ _ (02,F2) L (04,D4) )
discapacidad fomentar la organizacion y entidades como el ICBF
cognitiva el control de la para ahorrar procesos
empleando informacion. internos.
métodos de
entidades como el
ICBF
Desarrollar las
] _ Generar planes de
metodologias guiadas de o )
3. El apoyo de o ) crecimiento empresarial
o instituciones educativas o
O3 | instituciones (O3,F3) ) ) (O1,D1) | con instituciones que
_ que brindan practicantes )
educativas brindan apoyo
que colaboran con el
externas. o constante.
proceso de crecimiento.
4. Conocimiento
de los
o Generar alto Implementar formatos
requerimientos o _ )
reconocimiento teniendo como ejemplo de
para tener _ )
documentaciones en orden entidades como el ICBF
personas con | (O4,F4- ) »
o4 ) y alta calidad de gestion a | (O2,D5) | para generar control y
discapacidad asu | F5) _ o )
] nivel local para que con el organizacion a nivel
cargoy asi » _
) voz a voz la fundacion contable y a nivel de
expandir su ) ] .
) pueda crecer dia tras dia. manejo de los recursos.
numero de
personas.
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5. Control interno

y progreso de

contengan reciclaje,

Utilizar como método de

crecimiento planes que

Ejercer controles

mediante formatos para

cada una de las (O5, o ) y tener actualizada toda la
05 actividades de integracion | (O5-D5) | . )
personas que F4-F5) ) informacion pertinente
y desarrollo evolutivo para )
hacen parte de la y analizar el progreso
» el progreso de cada uno de _
fundacion. ) continuo.
sus integrantes.
AMENAZAS ESTRATEGIAS FA ESTRATEGIAS DA
Desarrollar un Dentro de un
1. La falta de o
_ cronograma de actividades cronograma de
tiempo para _ o o
All (A1,F1)| paraempleartiempoen | (Al1,D2) actividades disefiar
disefiar planes de ) ) »
) ) planes mejoramiento planes de seleccion de
mejoramiento.
constante. personal.
2.
Desconocimiento Utilizar la experiencia con
alahorade manejo de personas ) ) .
_ ) _ Manejar la informacion
realizar discapacitadas para )
) _ - de manera organizada y
contrataciones a |(A2,F2-| analizary calificar el ] o
A2 o o (A2,D1) | asi tomar decisiones a la
personas idoneas | F3) | personal idoneo que puede )
] hora de vincular nuevo
para el manejo de colaborarles en el proceso
. personal.
personas con de crecimiento de las
discapacidad personas de la fundacion.
cognitiva.
Utilizar la union que Aprovechar programas
3. Interés a nivel existe entre el personal de tecnoldgicos para el
monetarios y no la fundacion para manejo del capital
A3| humano parael |(A3,F3) progresar y tener en (A3,D4) monetario y tener

crecimiento de la

fundacion.

cuenta el capital humano

para que haya un clima de

armonia que genere

tranquilidad del mismo
sin descuidar el capital

humano.
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progreso.

4. ldeas

potencialmente

Mantener una actitud de

Organizar la

informacion de manera

buenas ganas de crecer para que adecuada para que las
Ad| (A4,F4) _ ] (A4,D1) _ )
inconclusas por las ideas potenciales no ideas que quieran
falta de queden inconclusas. emplear no queden a
conocimiento. medio camino.
5. No tener un
control adecuado _ _ Aprovechar las
Incentivar las ideas de o
de los balances o capacitaciones para
reciclaje que nos ayudan a _
generales, implementar programas
] (A5,F4- | controlar normas legales y .
A5 | entradas y salidas (A5,D5) | tecnoldgicos que nos
F5) a ahorrar costos para

de dinero, ademas
de una
organizacion

contable.

mejor manejo en el

balance general

ayuden a controlar y
regular la informacién

contable.

Fuente: Construccion de los autores del documento a partir de Sandoval y Rojas (2010).
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2.2 Conclusiones analisis FODA

El proyecto ha contribuido a identificar distintos inconvenientes que se pueden
controlar con planes estratégicos para avanzar en el crecimiento empresarial de la
fundacion Futuro para todos.

Identificamos distintas prioridades para el crecimiento empresarial que busca la
Fundacién futuro para todos de las cuales algunas necesitan de fortalecimiento para su
desarrollo.

Iniciamos un proceso de capacitacion para brindar herramientas Utiles que permiten a
los coordinadores de la fundacidn un avance en su proceso de crecimiento.

Disefiamos distintos planes de mejoramiento, como la organizacion de los formatos de
control de la fundacion, ademas del disefio de algunos de estos formatos que eran
inexistentes y necesarios para llevar un control.

Construimos una herramienta util para el control contable, que ayuda a la organizacion
de los balances generales, entradas y salidas de dinero, ademas de un control necesario
para el crecimiento empresarial de la Fundacion futuro para todos.

2.3 Planteamiento del problema

La Asociacion Futuro para Todos nace en el afio 2005 en la parroquia Santo Tomas
Moro, tras pasar por muchas casas la sefiora Ana Cecilia Ramos la crea hace
aproximadamente 6 afios en la localidad de Bosa, su principal iniciativa fue generar un
espacio en donde nifios y adultos de escasos recursos econdmicos que tengan diferentes
discapacidades, desde cognitivas hasta fisicas, encontraran un lugar donde la salud, el

acompariamiento y el bienestar fuera lo mas importante.

La Asociacion carece de una clara estructura administrativa y contable que le permita
funcionar de manera eficiente y eficaz.

En el aspecto administrativo cuenta con una estructura organizacional que se evidencia
en el diario desarrollo de las actividades, no obstante en ocasiones las personas que la

conforman no desempefia todas las actividades asignadas y se ve recargada las
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funciones en otros integrantes, situaciones que dificulta su adecuado funcionamiento en
temas de la administracion y operacion.

No se cuenta con archivo fisico o magnético que soporte el registro basico de la
informacion de los colaboradores de la Asociacion, donde se evidencie documentos
tales como;  hoja de vida, soportes educativos, judiciales, contrato y funciones
especificas del cargo.

Las instalaciones no muestran la sefializacion requerida como son las rutas de
evacuacion.

Entre los soportes a presentar al ICBF se evidencia que el reporte de visita domiciliaria

carece de informacion relevante para ser evaluada la situacion de cada usuario.

En el aspecto contable de la Asociacion Futuro para Todos se evidencia que no existe
un manejo contable adecuado, puesto que no registra sus operaciones, situacion que
dificulta el reconocimiento de los hechos econémicos de la entidad y la generacion de
informes financieros.

Los ingresos y egresos se registran en comprobantes no institucionales, adicional no
cuentan con el soporte correspondiente a cada operacion realizada y no se evidencia un
registro de la transaccion realizada que sustente su contabilizacion.

No tienen establecidos gastos para situaciones de suma urgencia haciendo que se

utilicen recursos de forma inadecuada.

Analizada la situacion actual de la Asociacion Futuro para Todos, se evidencia la
problematica que enfrenta, en esta medida el grupo de investigacion propone como base

del estudio la siguiente formulacion:

Formulacion del problema

¢Como fortalecer los procesos administrativos y contables de la Asociacién Futuro para
Todos para lograr su auto sostenimiento y el cumplimiento de los requisitos de control
legal?
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3. OBJETIVOS
Objetivo General

Contribuir al mejoramiento de los procesos administrativos contables de la Asociacion
Futuro para Todos que conlleve a su auto sostenibilidad y al cumplimiento de los requisitos
de control legal.

Obijetivos Especificos

- Identificar los intereses y necesidades de la organizacion mediante el analisis FODA que
permita el reconocimiento de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

- Capacitar a las directivas de la organizacion en conocimientos contables en lo que refiere
al manejo de némina, caja menor, presupuesto y manejo del PyG, a nivel administrativo en
tipo de contratacion, en salud ocupacional y seleccién de personal que les permita el

adecuado control y manejo de la organizacion.

- Implementar formatos desde el area contable y administrativa que facilite la regulacion y

control de informacidn a partir de los marcos legales.

- Implementar procesos de induccion, seleccion y contratacion del personal a traves de
capacitaciones a los directivos de la Fundacion Futuro para Todos que permita la
conformacidn de un equipo de trabajo idéneo que genere confiabilidad.

4. METODOLOGIA

La investigacion desarrollada en este trabajo es de tipo descriptiva, tomando en cuenta que
se identifican los aspectos que conforman el problema de la Asociacion Futuro para Todos
y se identifican caracteristicas del universo de investigacion, para llegar de lo general a lo

particular.

Se emplearon dos métodos:

El primero la OBSERVACION como método de investigacion puede entenderse como el

proceso mediante el cual se perciben deliberadamente ciertos rasgos existentes en la
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realidad por medio de un esquema conceptual. La observacion supone unas condiciones

especiales en su empleo:

a) Debes servir para lograr resultados de los objetivos planteados en la investigacion.

b) Ser planeada de una manera sistematica. El investigador debe definir que quiere

observar y cuales son sus posibles resultados.

c) Debe ser controlada sisteméaticamente por el investigador y estar relacionada con
proposiciones teoricas referidas al objeto de investigacion. Por ello quien observa

debe conocer a fondo el marco tedrico sobre el cual fundamenta su investigacion.

En el segundo se utilizo el método INDUCTIVO - DEDUCTIVO, ya que fue un proceso
de conocimiento, partiendo de datos particulares para llegar a conclusiones generales; se
inicio con la observacién de particularidades para dar un diagnostico y aplicar
procedimientos a lo observado, culminando en el asesoramiento de estrategias que permitan
dar solucién a la problematica y eviten la aparicion de nuevos sintomas que puedan
desencadenar situaciones similares a las diagnosticadas y Deductivo ya que las
conclusiones pueden extenderse a fundaciones que tengan el mismo objeto social que la

Asociacion Futuro para Todos Yy presenten alguna problematica similar.

Poblacion y Muestra

Poblacion

La investigacion la poblacion esta conformada por:
e Coordinador
e Fisioterapeuta

e Director
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e Docente

e Servicios generales
e Usuarios

Muestra

Para la investigacion se tomo como muestra a:
e Director

e Coordinador

Fuentes
Primarias:

Los datos se obtienen de la aplicacion de entrevistas estructuradas las cuales se implementd
personalmente, por tanto hubo manera de ir explicAndoles las preguntas y hacer mas
efectivo el resultado de esta. Adicionalmente se utiliza una observacion informal a los
procesos y el interactuar de quienes desempefian las labores, y se solicita informacion
pertinente a las actividades como son manuales de funciones y de procesos que en su
momento pudieran soportar los datos obtenidos.

Secundarias:

Diferentes textos acordes al tema de investigacion, los cuales se mencionan en la
Bibliografia y cibergrafia de este documento, se consultan datos de entidades como la

Céamara de Comercio, Alcaldia local de Bosa, ICBF.

5. PLAN DE TRABAJO Y ACTIVIDADES

¢Por qué lo quiero hacer?

El proyecto organizacion empresarial en la Asociacion Futuro para Todos es una propuesta
que se da para lograr el fortalecimiento en el &mbito administrativo y contable, el cual se
puede llevar a cabo conociendo las necesidades de mayor impacto que poseen, abordandolo
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por medio de la investigacion de la localidad, brindando las capacitaciones
correspondientes a cada item, implementandolas a sus funciones acorde a la ley. De esta
forma se contribuye al adecuado funcionamiento de las entidades que brindan un apoyo a

los sectores méas vulnerables dando prioridad al desarrollo de la sociedad.
¢Coémo lo voy hacer?

El programa se llevara a cabo realizando un estudio a la situacion actual de la Asociacion
Futuro para Todos, con base en esto tener espacios de capacitacion mejorando el nivel de
conocimiento y generar las herramientas que les contribuyan a su organizacion béasica en el

area administrativa y contable.

Adicional se implementaran métodos de contratacion para que haya un personal capacitado
e idéneo que pueda reaccionar para cualquier emergencia y desempefie sus labores de una

manera adecuada.

Se dispondra de un programa en Excel basico acorde a sus necesidades para llevar un
control de los recursos dando la capacitacion adecuada para su uso. Esto permitira hacer

una planeacién financiera y que los ingresos que tengan sean productivos.

Se implementaran formatos institucionales que serén utilizados en las areas administrativas

y contables mejorando la presentacion del archivo de informacion.

PLAN DE TRABAJO

2014-2015
[\[0)Y; i
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Disefiar un programa contable que ayude a facilitar los
controles de los presupuestos anuales y todo el ambito
contable

Tutorias del manejo de los recursos.

Elaboracion de reportes de la fundacion futuro para todos.
Elaboracion de informes del proyecto.

Cuadro 1. Construccion de los autores del documento

¢Dbnde lo voy hacer?

El proyecto organizacion empresarial en la Asociacion Futuro para Todos se llevara a cabo
por medio de un convenio existente entre la Universidad de la Salle y el Banco de

Alimentos, quienes asignan el programa a ejecutar.

Se realizaran visitas en las instalaciones de la Asociacion Futuro para Todos en la localidad
de Bosa y se recibiran tutorias que nos realiza en conjunto la Universidad de la Salle para el
adecuado direccionamiento del mismo. Para poder hacer un direccionamiento adecuado es
necesario tener en cuenta la vision y mision de la Asociacion y estar encaminado en pro de

estas.

Mision

La Asociacion Futuro para Todos busca contribuir al desarrollo personal y social de las
nifas y nifios, jovenes, adultos, personas mayores, familias y personas en condicion de
discapacidad y con dificultades en el aprendizaje, teniendo como prioridad aquellas que
estdn en riesgo o0 en estado vulnerable; donde se les brinda proteccion, capacitacion,

integracion, emprendimiento y apoyo terapéutico.

Vision

Contar para el 2018 con una serie de profesionales de tiempo completo miembros de la
fundacion para que permitan fortalecer los diferentes programas que ofrece la Asociacion
Futuro Para Todos y enfocados en educacion y formacién, habilitacion y rehabilitacion
terapéutica, capacitacion vocacional, laboral, artistica y deportiva que favorezca la
integracion de cada uno de estas personas y/o sus familias.

¢Con que lo voy hacer?
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Se identifican los recursos fisicos, humanos y econémicos fundamentales para realizar el
proyecto, con esto tenemos claras las herramientas con las que se cuentan y dar viabilidad

a la implementacion de cada objetivo.
RECURSOS

Fisicos

-Edificio de tres plantas
-Materiales ludicos e informéticos
Humanos

-Representante legal

-Auxiliar

-Ayudante de cocina

-Contador

-Fisioterapeuta

Econ6micos

-Aporte mensual de beneficiarios
-Donaciones

-Presupuesto
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INGRESOS GASTOS
DONACIONES SALARIO 1.756.000
VENTA DE
PRODUCTOS 10.369.251 | [ SERVICIOS PUBLICOS 286.080
PAGO DE PROVEEDORES 130.000
PAGO DEUDAS 350.000
BALANCE IMPREVISTOS 60.000
TOTAL INGRESOS 10.369.251 | | OTROS EGRESOS 40.000
TOTAL GASTOS 3.022.080
TOTAL BALANCE 7.347.171

Cuadro 2. Presupuesto Inicial

-Teniendo en cuenta la informacion suministrada por la Asociacion Futuro para todos, para
la puesta en marcha del proyecto solo se hara uso de los recursos en temas de papeleria en
la implementacion de los nuevos formatos institucionales, en la actualidad este gasto esta
incluido en otros egresos el cual se mantendra ya que solo se remplazara el tipo de formato

gue actualmente estan utilizando. (Autores del documento)

6. MARCO REFERENCIAL

Para el acompafiamiento a la Asociacién Futuro para Todos se emplearon nociones
propias en el ambito contable y basada en consultas de diferentes actores. Adicionalmente
regidos por los fundamentos establecidos en la normatividad y sus aspectos juridicos
como el Estatuto Tributario, Cédigo de Comercio, Cddigo sustantivo del trabajo, entre
otros.

En la metodologia a utilizar se planteo el acompafiamiento y capacitacion de los
integrantes de la Asociacion Futuro para Todos de una forma béasica y practica donde ellos
pudieran familiarizarse con los conceptos y metodologias, asi mismo interrelacionarse entre
ellos, las familias que se benefician de sus actividades y nosotros estudiantes de la

Universidad de la Salle.

32



Para este proceso se requirié de tiempo y dedicacion, teniendo en cuenta las metodologias
mas apropiadas para la ensefianza, formacion, capacitacion y actividades en las cuales los
integrantes de la Asociacion aplicaran dichos procedimientos.

Se utilizo informacion bésica y sencilla, asi como un lenguaje acorde a la poblacién

beneficiada, pretendiendo lograr una comprension de los temas presentados.

MARCO LEGAL
DESDE LA ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Las Entidades Sin Animo de Lucro son personas juridicas que se constituyen por la
voluntad de asociacion o creacion de una o mas personas (naturales o juridicas) para
realizar actividades en beneficio de asociados, terceras personas o comunidad en general.
Las Esales (Entidades sin animo de lucro) no persiguen el reparto de utilidades entre sus

miembros.
Luego de registrar la inscripcion de la entidad, se debe:

« Inscribir los libros de actas exigidos por la ley.

o Entregar certificado de existencia y representacion legal y copia de los documentos
inscritos (estatutos y actas) a la entidad que ejerce inspeccion, vigilancia y control.

o Realizar los tramites de seguridad laboral e industrial.

« Si la Entidad sin Animo de Lucro requiere licencia ambiental, debe solicitarla en el
Departamento Administrativo del Medio Ambiente (DAMA) o en la Corporacion

Auténoma Regional de Cundinamarca (CAR).

ET, articulo 103: RENTAS DE TRABAJO “Se consideran rentas exclusivas de trabajo,
las obtenidas por personas naturales por concepto de salarios, comisiones, prestaciones
sociales, viaticos, gastos de representacion, honorarios, emolumentos eclesiasticos,
compensaciones recibidas por el trabajo asociado cooperativo y en general, las

compensaciones por servicios personales”.
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Aportes parafiscales son requisitos para deduccién de salarios Tal restriccion no aplica en
tratandose de los pagos realizados en virtud de pactos de no-salario (Art. 128 del Codigo
Laboral). Dichos pactos deben constar por escrito, en el contrato de trabajo (Consejo de
Estado, sentencia del 7 de octubre de 2010, radicacion 16951). Tener en cuenta limite del
40% del total de la remuneracion (para efectos de seguridad social: salud, pensiones y
riesgos profesionales): articulo 30 de la Ley 1393 de 2010. Consideramos que dicho limite

no aplica para los aportes parafiscales de nomina (SENA, ICBF, Cajas de Compensacion)
DESDE LA CONTADURIA PUBLICA

A partir de la reforma tributaria de 1986 se cred un régimen especial para algunas de las
entidades que tradicionalmente han sido calificadas sin animo de lucro.
Dicho régimen especial basicamente se caracteriza porque:
¢ No tienen rentas liquidas, sino "beneficio neto o excedente"
e No se les aplica el sistema de determinacion de la renta por comparacion
patrimonial ni por renta presuntiva.
¢ No estan obligadas a calcular el anticipo del impuesto.
e Se encuentran obligadas a llevar libros de contabilidad registrados ante la DIAN.
e Estan sujetas a los preceptos de la ley mercantil, inclusive al régimen de sanciones.
e Estan obligadas a presentar declaracion de ingresos y patrimonio de acuerdo al
decreto 2300 de 1996, articulo 7 numeral b.
¢ No contribuyente del impuesto de Renta segun articulo 369 numeral b del E.T.

e Estan obligados a informar el codigo de la actividad economica adoptados por la
DIAN.
(file:///C:/Users/Nydia/Downloads/Reforma_tributaria_1986.pdf)

A continuacion se hace mencion a las normas mas relevantes que rigen a las entidades sin

animo de lucro en Colombia:
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Art. 364. Las entidades sin animo de lucro estan obligadas a llevar libros de contabilidad
registrados, en la forma que indique el Gobierno Nacional. (Estatuto Tributario)

Art. 774. Requisitos para que la contabilidad constituya prueba.

Tanto para los obligados legalmente a llevar libros de contabilidad, como para quienes no
estando legalmente obligados lleven libros de contabilidad, éstos seran prueba suficiente,

siempre que retinan los siguientes requisitos:

1. Estar registrados en la Camara de Comercio o en la Administracion de Impuestos

Nacionales, segun el caso;
2. Estar respaldados por comprobantes internos y externos;
3. Reflejar completamente la situacion de la entidad o persona natural;

4. No haber sido desvirtuados por medios probatorios directos o indirectos que no estén
prohibidos por la ley;

5. No encontrarse en las circunstancias del articulo 74 del Cddigo de Comercio.
(ARTICULO 74. <DOBLE CONTABILIAD-CONSECUENCIAS>. Si un comerciante
lleva doble contabilidad o incurre en cualquier otro fraude de tal naturaleza, sus libros y
papeles solo tendran valor en su contra. Habra doble contabilidad cuando un comerciante
lleva dos o mas libros iguales en los que registre en forma diferente las mismas

operaciones, o cuando tenga distintos comprobantes sobre los mismos actos.)

Lo mismo fue ratificado en el art.15 del decreto 4400 de dic de 2004, decreto que aplica a
las Entidades sin Animo de Lucro pertenecientes al régimen tributario especial a que se
refiere el art.19 del ET.

Por tanto, para determinar si a las Entidades sin Animo de Lucro (ya sean “contribuyentes
de renta en el régimen tributario especial” o sean “no contribuyentes del impuesto de
renta”) les corresponde inscribir sus libros en la “Cémara de Comercio” o en la
“Administracion de impuestos”, se deben estudiar los decretos 2500 de 1986 y el decreto
2150 de dic.de 1995.

Las entidades sin &nimo de lucro que deben registrar sus libros ante la DIAN
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El art. 2 del dec.2500 de 1986 menciona:

A partir del 1 de enero de 1.987, las entidades sin animo de lucro, con excepcion de las
entidades de Derecho Publico, juntas de accién comunal, juntas de defensa civil, y las
entidades previstas en el art. 5 del presente decreto, deberan llevar libros de contabilidad y
registrarlos en las oficinas de la Administracion de impuestos Nacionales que corresponda a
su domicilio. La contabilidad deberd sujetarse, incluido el régimen sancionatorio, a lo
dispuesto en el Titulo 1V del Cddigo de Comercio y el Capitulo V del decreto 2821 de
1974. Tendran el caracter de obligatorios los libros Mayor y Balances y Diario, 0, en

defecto de estos dos, el libro de cuenta y razon.

Las entidades sin &nimo de lucro que deben registrar sus libros en la Camara de

Comercio:
Los art.2 y 3 del decreto 427 de marzo de 1996 mencionan:

ART. 2°—Conforme a lo dispuesto por los articulos 40 a 45y 143 a 148 del Decreto 2150
de 1995 se registraran en las cAmaras de comercio las siguientes personas juridicas sin
animo de lucro:

Juntas de accion comunal.

Entidades de naturaleza cooperativa.

Fondos de empleados.

Asociaciones mutuales, asi, como sus organismos de integracion.

1.
2.
3.
4,
5. Instituciones auxiliares del cooperativismo.
6. Entidades ambientalistas.

7. Entidades cientificas, tecnoldgicas, culturales, e investigativas.

8. Asociaciones de copropietarios, coarrendatarios, arrendatarios de vivienda compartida y
vecinos, diferentes a las consagrados en el numeral 5° del articulo siguiente.

9. Instituciones de utilidad comUn que prestan servicios de bienestar familiar.

10. Asociaciones agropecuarias y campesinas nacionales y no nacionales.

11. Corporaciones, asociaciones y fundaciones creadas para adelantar actividades en
comunidades indigenas.

12. Gremiales.
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13. De beneficencia.

14. Profesionales.

15. Juveniles.

16. Sociales.

17. De planes y programas de vivienda.

18. Democraticas, participativas, civicas y comunitarias.

19. Promotoras de bienestar social.

20. De egresados.

21. De rehabilitacion social y ayuda a indigentes, drogadictos e incapacitados, excepto las
del numeral 1° del articulo siguiente.

22. Asociaciones de padres de familia de cualquier grado.

23. Las demas organizaciones civiles, corporaciones, fundaciones y entidades privadas sin

animo de lucro no sujetas a excepcion.

Decreto 2949 de diciembre 29 de 1993: Por el cual se reglamenta la contabilidad en
general y se expide los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia, el articulo 1° nos da una definicion “De conformidad con el articulo 68 de la
Ley 43 de 1990, se entiende por principios o normas de contabilidad generalmente
aceptados en Colombia, el conjunto de conceptos basicos y de reglas que deben ser
observados al registrar e informar contablemente sobre los asuntos y actividades de
personas naturales o juridicas.

Apoyandose en ellos, la contabilidad permite identificar, medir, clasificar, registrar,
interpretar, analizar, evaluar e informar, las operaciones de un ente econémico, en forma
clara, completa y fidedigna” y el articulo 2° nos indica el &mbito de aplicacion: “El
presente decreto debe ser aplicado por todas las personas que de acuerdo con la ley estén
obligadas a llevar contabilidad. Su aplicacion es necesaria también para quienes sin estar

obligados a llevar contabilidad, pretendan hacerla valer como prueba”

Decreto 124 de 1997 — Art. 9°, El libro de actas. Para todos los contribuyentes sometidos
al régimen tributario especial, el libro de actas constituye el soporte y prueba de la decision
tomada por la asamblea general o el 6rgano directivo que haga sus veces. Este libro debera
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registrarse conjuntamente con los demas libros de contabilidad de conformidad con las
normas legales vigentes.

Articulo 35 Codigo Civil, Son personas juridicas: Las corporaciones, asociaciones y
fundaciones de interés publico reconocidas por la Ley. Su personalidad empieza desde el
instante mismo en que, con arreglo a derecho, hubiesen quedado validamente constituidas.
Ley 22 de 1987, dispone dejar en cabeza del Gobernador del departamento de
Cundinamarca y al Alcalde Mayor del Distrito Especial — hoy Distrito Capital -, reconocer
y cancelar personeria juridica a las asociaciones, corporaciones, fundaciones e instituciones
de utilidad coman, que tengan su domicilio en el departamento de Cundinamarca, y en el
distrito Capital de Bogota, respectivamente, cuya tramitacion se venia adelantando ante el

Ministerio de Justicia otorgada por delegacion presidencial

MARCO TEORICO

DESDE LA CONTADURIA PUBLICA

Sistema de Contabilidad

Un sistema contable, son todos aquellos elementos de informacion contable y financiera
que se relacionan entre si, con el fin de apoyar la toma de decisiones gerenciales de una
empresa, de manera eficiente y oportuna; pero esta informacion debe ser analizada,
clasificada, registrada (Libros correspondientes: Diario, mayor, Auxiliares, etc.) y
resumida (Estados financieros), para que pueda llegar a un sin nimero de usuarios finales
que se vinculan con el negocio, desde los inversionistas o duefios del negocio, hasta los

clientes y el gobierno.

Por lo tanto, el sistema contable, debe ajustarse plenamente a las necesidades de la
empresa, considerando, el giro del negocio y su estrategia competitiva, que permita
estandarizar procesos, definir estructuras de costos y por ende, presentar una informacion

contable estandarizada que facilite su interpretacion, una eficiente toma de decisiones y que
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pueda procesarse para realizar los diferentes analisis financieros del negocio.

(http://micursodecontabilidad.com/blogs/sistema-contable/)

Estados Financieros

Son informes que utilizan las instituciones para dar a conocer la situacion econdmica y
financiera y los cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo determinado.
Esta informacion resulta Gtil para la Administracion, gestores, reguladores y otros tipos de
interesados como los accionistas, acreedores 0 propietarios.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Estados financieros).

Entidad sin animo de lucro: No existe reparto de utilidades o remanentes generados en el
desarrollo de sus objetivos, ni es viable el rembolso de los bienes o dineros aportados a la
entidad.

Impuestos: Son uno de los instrumentos de mayor importancia con el que cuenta el Estado
para promover el desarrollo econdémico, sobre todo porque a través de éstos se puede influir
en los niveles de asignacion del ingreso entre la poblacién, ya sea mediante un determinado
nivel de tributacion entre los distintos estratos o, a traves del gasto social, el cual depende
en gran medida del nivel de recaudacion logrado.

Las entidades sin animo de lucro sometidas a régimen especial deben presentar declaracién

de renta y complementarios.

Otros conceptos tratados

Nomina

Prima de servicios. Como la prima de servicios se paga semestralmente, liquidaremos
Unicamente la prima de servicios correspondiente al segundo semestre, pues ya debid
haberse liquidado y pagado la del primer semestre.

Para calcular la prima de servicios tomamos el promedio devengado en el semestre objeto

de liquidacion, que en este caso es el segundo semestre de 2010.

Cesantias. Como las cesantias se liquidan una vez al afio, es preciso tomar todo el afio o el

promedio que corresponda.

39



Intereses sobre las cesantias. Es preciso que el empleador pague un 12% anual de interés

sobre las cesantias causadas.

Vacaciones. Las vacaciones se determinan cuando el trabajador ha laborado un afio o
cuando el contrato de trabajo se termina. El articulo 192 del cddigo sustantivo del trabajo
claramente dice que las vacaciones se remuneran con base al salario que se esté devengado

el dia en que el trabajador salga a disfrutar de las vacaciones.

Los porcentajes aplicables son los siguientes:
Prima de servicios: 8.33%
Cesantias: 8.33%
Intereses sobre cesantias: 12%
Vacaciones: 4.17%

Dotacion: No aplica porcentaje ni valor determinado.

Liquidacion de nomina

El procedimiento para liquidar la nomina ya sea de forma mensual, quincenal o semanal es
el mismo a excepcién el auxilio de transporte. Se tiende a creer que la forma en que se
liquida la ndmina varia dependiendo si esta es semanal, quincenal o mensual, algo que no
es asi.

El procedimiento siempre sera el mismo y el resultado final no sufrird variacion alguna
puesto que todo se calcula con base a porcentajes.

Tanto las apropiaciones como las deducciones de ndmina se calculan en porcentaje, lo que
cambia es el valor sobre el cual se aplican los diferentes porcentajes, es decir, el sueldo, el
cual puede ser semanal, quincenal 0 mensual.

Porcentaje a cargo del empleado:

Salud (4%)

Pension (4%)

Para efectos de la seguridad social no se tiene en cuenta el Auxilio de transporte.
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Porcentaje a cargo del empleador:

Salud (8.5%)

Pension (12%)

A.R.L. (Segln tabla)

Aportes Parafiscales

Caja de compensacion familiar (4%)

I.C.B.F (3%)

Sena (2%)

Nota:

El articulo 192 del C.S.T contempla que para el calculo de las vacaciones no se tiene en
cuenta el valor de las horas extras.

Para el célculo de las Prestaciones sociales dentro de la base se debe incluir el Auxilio de
transporte, excepto para las vacaciones. Solo se debe tomar el salario basico, puesto que en

vacaciones no tendra ni horas extras, comisiones ni trabajo suplementario.

Segun la sentencia de septiembre 16 de 1958, de la Corte suprema de justicia, la base para
el célculo de la prima de servicios debe ser el salario promedio, lo que significa que se

deben incluir tanto las comisiones como el trabajo suplementario y las horas extras.

Para el célculo de las cesantias se debe tomar el salario promedio, lo que supone la

inclusién de las comisiones, horas extras y trabajo suplementario.

Para el calculo de las vacaciones, por costumbre se provisional el 4.17% lo que
corresponde exactamente a 15 dias de salario, pero se debe tener en cuenta que a la hora
de pagar la vacaciones se debe pagar aproximadamente 18 dias de salario, toda vez que la
norma habla de 15 dias habiles de descanso, lo que por lo general significan 18 dias
calendario. Recordemos que los domingos y festivos no son dias habiles. El sabado es dia

habil solo si en la empresa se labora ese dia, de lo contrario tampoco es dia habil.

Caja menor
Es un medio efectivo de disponibilidad de recursos conformada con fondos destinados a la

atencion de situaciones de caracter de urgencia o de solucion rapida' y oportuna los cuales
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se renuevan periédicamente de acuerdo con las necesidades del servicio, con cargo al
Presupuesto Distrital o a los Recursos Administrados en cada Institucion. La caja menor
debe cubrir aquellos gastos urgentes, imprescindibles, imprevistos e inaplazables para la

adecuada marcha de la administracion.
Constitucion:

Las CAJAS MENORES se constituyen Gnicamente para cada vigencia fiscal, mediante acto

administrativo emanado del Jefe de cada Entidad.

El acto administrativo de constitucion de una CAJA MENOR debe contener explicitamente

los siguientes aspectos:

-Cuantia.

-Objeto o finalidad de los fondos destinados a la CAJA MENOR.
-Discriminacién de los gastos que se pueden realizar.

-Inventario de los bienes y servicios que se pueden adquirir y la cuantia maxima para la

adquisicion de los mismos.
-Indicacién de los rubros presupuestales que se afectaran y su cuantia.
-Nombre, identificacidn y cargo del funcionario designado para su manejo.

En el evento de que una caja menor quede inoperante no se podrd constituir otra o

reemplazarla, hasta tanto la anterior haya sido legalizada en su totalidad.
Responsable del manejo:

De acuerdo con la normatividad vigente, habra un funcionario responsable de la caja
menor, el cual estara debidamente autorizado mediante acto administrativo y debera

constituir poliza de manejo ente una entidad aseguradora debidamente reconocida por el
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Estado, la cual debe cubrir el 100 % del monto del fondo de caja menor establecido. Esta
poliza puede ser individual o global segun las necesidades concretas de la entidad y el

criterio que establezca al respecto.

El funcionario designado para esta labor deberd tener funciones inherentes a la adquisicién
de bienes y servicios y estar capacitado para su adecuado manejo. De preferencia este
empleado debe ser distinto al almacenista, tesorero, pagador, o quien desempefie
actividades de registro o control contable de la entidad. Todos los actos administrativos
relacionados con estas funciones, deberén ser informados y sustentados ente los organismos

de control, para lo pertinente.
Destinacion

Los fondos que constituyen la caja menor solamente pueden utilizarse para sufragar gastos
urgentes, imprescindibles, inaplazables e imprevistos, que estén debidamente autorizados,

definidos e identificados en el presupuesto, de acuerdo con los siguientes parametros:

Que el gasto no exceda de un (1) salado minimo mensual vigente.

Que su acumulado mensual no supere los diez (10) salados minimos legales vigentes.

Que el gasto sea imprescindible y necesario a juicio del representante legal, quien lo
autorizard por escrito, de acuerdo con los niveles de autorizacion otorgados por el

Representante Legal.

Funcionamiento y manejo

La caja menor funcionaré contablemente como un fondo fijo.
El manejo de los dineros se haré de la siguiente manera:

Manejo con Cuenta Corriente.
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Los dineros que constituyen la CAJA MENOR, se manejaran a través de cuenta corriente
oficial, la cual tendra la siguiente denominacion: "CAJA MENOR DEPENDENCIA.
ENTIDAD".

Por Dependencia se entiende la Unidad Administrativa a la cual esté adscrita la CAJA
MENOR.

La Cuenta Corriente se manejara por el funcionado responsable, su firma y sellos deberan
quedar registrados en la entidad bancaria, en las tarjetas de control de firmas y

autorizaciones del banco.
Manejo en Efectivo.

Cuando el Monto Total de la CAJA MENOR no exceda los (5) cinco salados minimos

ilegales vigentes, estos dineros podran manejarse en dinero efectivo.
Manejo Combinado. (Efectivo - Cuenta Corriente)

Aguellas CAJAS MENORES que por necesidades del servicio, deban mantener recursos
disponibles en dinero efectivo, a pesar de que su cuantia amerite manejo en cuenta
corriente, podrdn mantener en efectivo un valor que no supere los cinco (5) salados
minimos legales mensuales vigentes y sin que su monto sea superior al DIEZ POR

CIENTO (10%) de su valor total autorizado, como fondo fijo.

Prohibiciones

No se podran realizar con fondos de CAJA MENOR las siguientes operaciones:
Comprar elementos cuya existencia esté comprobada en almacenes y depdsitos.
Fraccionar compras de un mismo bien o servicio.

Adquirir bienes o servicios destinados a dependencias diferentes a la cual esté adscrita la
CAJA MENOR.
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Realizar pagos por concepto de servicios personales, contribuciones de ley, transferencias,
cesantias, pensiones, sueldos jornales, viaticos, prestaciones sociales y demas gastos

similares.

Efectuar préstamos personales.

Realizar cualquier pago por concepto de contratos.
Cambiar cheques a personas naturales o juridicas.

Control: La Unidad de Control Interno de cada entidad sera la dependencia encargada de
ejercer la vigilancia del cumplimiento de las disposiciones administrativas, sin que por ello,
se diluya la responsabilidad que competa el responsable del manejo de la Caja Menor, en

todos tus érdenes.

Arqueos: Las Unidades de Control Interno de cada entidad practicaran periédicamente y en
forma sorpresiva arqueos, los cuales se realizaran en presencia del responsable de la CAJA
MENOR. Estos podran ser simultaneos en el evento de que exista mas de una caja menor y

no podrén ser interrumpidos por ningn motivo.
Comprobantes

Para efectos de la comprobacion de cada gasto las facturas, recibos, cuentas o demas
comprobantes que expida el proveedor o el prestatario del servicio deberan cumplir los

siguientes requisitos:

Las facturas, recibos y demas comprobantes deberan estar elaborados y firmados a tinta en

original y contendran los siguientes datos minimos:
Nombre del Beneficiado e identificacion con nimero de NIT o cédula de ciudadania.
Lugar y fecha

Detalle y especificacion del gasto
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Valor del servicio o bien, en letras y nimeros

Descuentos de ley vigentes

Firmas y sellos del beneficiario del pago.

Los documentos no podran presentar enmendaduras, tachones o raspones.

Cuando se adquieran elementos devolutivos y/o de consumo, se debe comprobar el Ingreso
y salida del almacén, mediante los documentos que se prescriban para tal fin. En aquellas
entidades que no exista almacén, la comprobacion de ingreso y salida de estos elementos se
llevara a cabo a través del funcionario encargado de controlar inventados de bienes

devolutivos en servicio.

Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un funcionado distinto al
responsable de la caja menor, tal movimiento debera soportarse a través de recibos
provisionales, los cuales seran legalizados ente éste ultimo dentro de tres (3) dias habiles
inmediatos siguientes al desembolso, en caso contrario la responsabilidad total de la
compra recaera sobre el funcionado que firmé el recibo provisional y se procedera a

determinar su correspondiente responsabilidad fiscal.
Requisitos para legalizacion y reembolso

La legalizacion de los gastos elaborada por el responsable de su manejo y autorizada por el
Representante Legal, Director o Gerente, para efectos de reembolso, se hard previo

cumplimiento de los siguientes requisitos:

a- Que los gastos estén agrupados por articulos presupuestales, aplicando para este fin el

Formato definido para el efecto.

b- Que los gastos correspondan a los autorizados en el acto administrativo de constitucion
de la CAJA MENOR.
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e- Que los documentos soporte del gasto sean los originales con clara identificacion del

proveedor.

d- Cuando se trate de adquisicion de bienes de consumo o devolutivos, se requiere anexar

los comprobantes de ingreso y salida del almacén debidamente diligenciados.

e- Que la fecha del comprobante de gesto corresponda el periodo de legalizacion o

reembolso que se esté legalizando.

f- Que hubiera existido previo disponibilidad de fondos en la CAJA MENOR para efectuar

el gesto.
PYG

La Contabilidad es una disciplina con normas, principios y procedimientos estandarizados,
sujeta a leyes, que nos guia a como ordenar, analizar y registrar las operaciones o
transacciones realizadas por la empresa, facilitindonos el poder elaborar los Estados
Financieros, que nos mostrardn de manera cientifica, como van los negocios, ademas de

facilitarnos informacion para proyectarnos a futuro.

La informacion contable debidamente registrada nos permitira la elaboracién de
diferentes Estados Financieros, con misiones u objetivos especificos, que serdn una
importante herramienta en el desarrollo de nuestra gestién administrativa. Son el reflejo del

movimiento econdmico de una empresa en un momento determinado.

En la herramienta implementada es importante tener claro los siguientes conceptos:

Donacion: La donacion consiste en una liberalidad voluntaria, entre personas vivas,
necesitandose la intervencién de dos partes, una que realiza la disposicion gratuita de uno o
varios bienes de su propiedad o de los que por cualquier titulo esté facultado para disponer,
y la otra, llamada donatario que tiene la facultad de aceptarla o rechazarla, sin necesidad de

entregar a cambio una contraprestacion, salvo que se realice una donacién con cargo.
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Venta: La venta es la consecuencia del trabajo empresario para captar clientes que estén
dispuestos a pagar por el servicio o producto ofrecido, demandandolo, pues cubre alguna de
sus necesidades y estan dispuestos a pagar por ello un precio. Quien entrega el producto o
servicio se llama vendedor y quien lo adquiere se denomina comprador.
Salario: Se denomina salario al dinero que una persona recibe como consecuencia de
realizar un determinado servicio, dinero que se concede de forma regular cada cierto
periodo de tiempo.
Proveedor: Son proveedores aquellos que proveen o abastecen, o sea que entregan bienes o
servicios a otros. Asi el padre y/o la madre son proveedores en el hogar pues da
los recursos econdmicos para el sostén de la familia, ademas de suministrar carifio y
atencion.

Deuda: hace referencia a la obligacion que una personau organismo tiene de pagar,
reintegrar 0 satisfacer algo (generalmente dinero) a otra.
Servicios Publicos: es la actividad desarrollada por una institucion publica o privada con el
fin de satisfacer una necesidad social determinada. Los servicios publicos son el conjunto
de actividades y prestaciones permitidas, reservadas o exigidas a las administraciones
publicas por la legislacion en cada Estado, y que tienen como finalidad responder a
diferentes imperativos del funcionamiento social, y, en dltima instancia, favorecer la

realizacion efectiva de la igualdad y del bienestar social.

Imprevisto: es lo contrario de lo previsto, que a su vez proviene del verbo prever, que
significa ver algo con antelacion. Por lo tanto algo imprevisto es lo que ocurre sin que lo
tuviéramos en mente, cuando se presenta sin dar signos o sefiales anticipadas que puedan

anunciarlo.

PRESUPUESTO

Es probablemente una de las herramientas mas importantes que una empresa pueda tener.
Proporciona un plan de accién no sélo para las acciones a largo plazo, sino también para las

acciones diarias.
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Correctamente utilizado, un presupuesto puede ayudar a una empresa a cumplir sus
objetivos, convertirla en mas rentable y darle una ventaja comparativa en dificiles tiempos
econdmicos. Le ayudara a manejar mejor sus gastos, identificar las sefiales de advertencia 'y

lograr la rentabilidad de su negocio.

Para realizar un presupuesto de empresa debemos tener claros los conceptos de gastos fijos,

gastos variables y punto de equilibrio.

Gastos fijos: Son los gastos en los que incurrird tanto si tiene ventas como si no. Son
gastos tales como salarios, alquiler, seguros, etc. Debemos tener en cuenta que nuestros
gastos fijos seran siempre los mismos dentro de un rango de ventas o actividad, pero si se

supera ese rango pueden aumentar, por ejemplo a la hora de contratar un nuevo empleado.

Gastos variables: Son aquellos gastos de su negocio que aumentan o disminuyen con el

nivel de ventas.

Punto de equilibrio: Seria el punto en el que nuestros gastos fijos son iguales a nuestro
beneficio bruto. Es el punto de ventas en el cual no tenemos ni ganancias ni pérdidas. Es
importante porque nos indica cual debe ser nuestro volumen de ventas para no perder
dinero, y porque podemos tomarlo como referencia para saber cuanto deberemos vender

para alcanzar una cifra esperada de ganancias.
Como se debe hacer un presupuesto

Para crear su propio presupuesto, primero debe determinar cuéles son o seran sus gastos
fijos y variables para a continuacion determinar cual es el nivel de beneficio que se desea

alcanzar, y determinar el namero requerido de ventas.

Una comprension detallada de todos sus gastos y la prevision de ventas es la piedra angular
de cualquier presupuesto. Si tiene datos historicos busquelos y utilice como minimo los de

los dos dltimos afios, prestando especial atencion a las variaciones estacionales. ¢Cuéles
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son sus principales meses de ventas? ¢ Cuéando tiene un pico en sus gastos? ;Qué porcentaje

de incremento han sufrido las ventas?

Debemos ser realistas y no trabajar con niveles que no se consideren razonables. Puede

jugar con el precio de venta de cara a obtener distintos resultados.

Una vez que haya elaborado el presupuesto no lo deje archivado o guardado en el cajon.
Debe ser su hoja de ruta, unas previsiones realistas que debe cumplir si no desea verse
ahogado por las deudas. Evalle eventualmente sus datos y compruebe si cuadran con su

presupuesto.

Recuerde que un presupuesto es una herramienta dindmica ytendrd que ajustarse
periédicamente para reflejar los cambios en funcién de sus objetivos y del entorno

econdémico. Sea creativo con el uso del presupuesto, no hay una sola manera de utilizarlo.

Haga lo que haga, cree un presupuesto basado en sus metas y utilicelo constantemente.

Pronto se dara cuenta de que llegar a donde quiere ir es mas facil que nunca.

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

Inicialmente debemos aclarar que los soportes contables son los documentos, como tal, que
nos permiten registrar las operaciones de una empresa, por esto se debe tener precaucion al
el momento de la elaboracion. Todos los soportes deben tener los datos generales,
descripcion de su contenido, firmas de los responsables de la elaboracion, revision y
elaboracion en los comprobantes, podemos hablar como soportes contables de: los cheques,
el pagareé o las facturas entre otros.
Y los comprobantes contables son documentos generados por el software contable de una
empresa. Las partidas registradas en los libros de resumen deben estar apoyadas en
comprobantes de contabilidad elaborados anticipadamente.
Contenido de un comprobante:

e Fecha

e Origen

50



e Descripcion
e El valor de la operacion, asi como las cuentas afectadas con el registro.
Tipos de comprobantes
Las empresas estipulan un comprobante para cada tipo de transaccion, con el fin de facilitar

Su manejo, por esto citaremos los siguientes comprobantes:

El recibo de caja o comprobante de ingreso

Es un soporte de contabilidad en el que se reflejan los ingresos en efectivo, cheque y otras
formas de recaudo. El original se entrega al cliente y las copias se archivan (una para
archivo consecutivo y otra se anexa al comprobante diario de contabilidad).
Se contabiliza con debito a la cuenta caja y el crédito de acuerdo con su contenido o
concepto del pago recibido. Habitualmente es un soporte de los abonos parciales o totales
de los clientes de una empresa por conceptos diferentes de ventas al contado.

Comprobante de Egreso

Llamado también orden de pago, es un soporte de contabilidad que respalda el pago de una
determinada cantidad de dinero por medio de un cheque. Generalmente, en la empresa se
elabora por duplicado, el original para anexar al comprobante diario de contabilidad y la

copia para el archivo consecutivo.

DESDE LA ADMINISTRACIO DE EMPRESAS

EMPRESA

Julio Garcia y Cristobal Casanueva, autores del libro "Précticas de la Gestion Empresarial”,
definen la empresacomo una'entidad que mediante la organizacion de elementos
humanos, materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un
precio que le permite la reposicion de los recursos empleados y la consecucion de unos

objetivos determinados”
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1. CONTRATO

El Contrato es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer
alguna cosa y diremos que es laboral, cuando ademéas de los elementos de cualquier
contrato (capacidad de las partes para contratar, consentimiento, causa licita, objeto licito),
concurran los elementos esenciales de que trata el articulo 23 del Codigo Sustantivo del

Trabajo, que dice:
“Elementos esenciales.
Para que haya contrato de trabajo se requiere que concurran estos tres elementos esenciales:

La actividad personal del trabajador, es decir, realizada por si mismo;
La continuada subordinacion o dependencia del trabajador respecto del empleador, que
faculta a éste para exigirle el cumplimiento de 6rdenes, en cualquier momento, en cuanto al
modo, tiempo o cantidad de trabajo, e imponerle reglamentos, la cual debe mantenerse por
todo el tiempo de duracion del contrato. Todo ello sin que afecte el honor, la dignidad y los
derechos minimos del trabajador en concordancia con los tratados o convenios
internacionales que sobre derechos humanos relativos a la materia obliguen al pais; y, un

salario como retribucién del servicio.

Una vez reunidos los tres elementos de que trata este articulo, se entiende que existe
contrato de trabajo y no deja de serlo por razén del nombre que se le dé ni de otras

condiciones 0 modalidades que se le agreguen”.

2. CONTROL.: Segun Henry Fayol el control consiste en verificar si todo ocurre de
conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y con los principios
establecidos. Tiene como fin sefialar las debilidades y errores a fin de rectificarlos e

impedir que se produzcan nuevamente.

3. DIRECCION: En esta etapa del proceso administrativo comprende la influencia del
administrador en la realizacion de planes, obteniendo una respuesta positiva de sus

empleados mediante la comunicacion, la supervision y la motivacion.
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4. PLANEACION: Consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
estableciendo los principios que habran de orientarlo, la secuencia de operaciones para

realizarlo, y la determinacién de tiempos.

5. COORDINACION: Garantizar la disponibilidad del personal, a todos los procesos de la
empresa bajo los criterios de la organizacion y racionalidad definidos que contribuyan a la

productividad organizacional.
ORGANIGRAMA

Para Enrique B. Franklin, autor del Ilibro "Organizacion de Empresas"”,
el organigrama es "la representacion grafica de la estructura organica de una institucién o
de una de sus areas, en la que se muestran las relaciones que guardan entre si los 6rganos

que la componen”
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Kast y Rosenzweig escritores del libro de “Administracion en las organizaciones”
consideran a la estructura como el patron establecido de relaciones entre los componentes o
partes de la organizacion. Sin embargo, la estructura de un sistema social no es visible de la
misma manera que en un sistema biolégico o mecanico. No puede ser vista pero se infiere
de las operaciones reales y el comportamiento de la

organizacion.

7. DESARROLLO DEL PROYECTO

OBJETIVO GENERAL: Contribuir al mejoramiento de los procesos administrativos
contables de la Asociacion Futuro para Todos que conlleve a su auto sostenibilidad y al
cumplimiento de los requisitos de control legal.

OBJETIVO ESPECIFICO 1:

Identificar los intereses y necesidades de la organizacion mediante el analisis FODA que
permita el reconocimiento de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

53



META: Suplir las necesidades basicas a nivel administrativo y contable detectadas
mediante el analisis FODA.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD: Se tomo como base los requisitos para que la
Asociacion Futuro para Todos sea avalada por el ICBF, por lo tanto se programan citas con
los directivos de la Asociacion para que en cada una se haga un andlisis de los temas a

implementar y sean aprobados por los integrantes.

LOGRO: Después de implementados los principales requisitos que exige el ICBF se logro
que las directivas pongan en marcha los tramites pertinentes para ser presentados y
sustentados al representante asignado por ICBF quien hace el acompafiamiento para ser
avalados por dicha entidad. (ANEXO 1)

OBJETIVO ESPECIFICO 2: Capacitar a las directivas de la organizacion en
conocimientos contables en lo que refiere al manejo de ndmina, caja menor, presupuesto y
manejo del PyG, a nivel administrativo en tipo de contratacion, en salud ocupacional y

seleccion de personal que les permita el adecuado control y manejo de la organizacion.

META: Lograr que la Asociacion Futuro para Todos tenga claridad en conocimientos
basicos contables. Lleve un control més detallado y sustentado de los ingresos y gastos para
Su auto sostenimiento y crecimiento.

Se implementa el contrato acorde a sus necesidades y posibilidades.

Que la Asociacion cuente con personal directivo con capacidades y conocimientos basicos
para la contratacion y seleccion de personal.

DESCRIPCION DE LA ACTIVDAD: Para esta implementacion inicialmente se hace
una evaluacion de los conceptos que se manejaran en las herramientas a implementar,
donde encontramos que los integrantes de la Asociacion Futuro para Todos presentan
vacios en los siguientes temas:

Desde la contaduria publica

-Nomina:

En este item encontramos que tienen desconocimiento en los conceptos basicos para la
liquidacion de la nomina y como pueden llevarlo en marcha. Por tal motivo, se realiz6 una

capacitacion donde se les suministré la informacidn en conceptos basicos y se llevd a cabo
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la liquidacion de una némina, mostrando la liquidaciéon de un salario con toda la carga
prestacional y aportes parafiscales.

-Caja menor:

En la practica la fundaciéon no tenia asignado en su presupuesto el gasto correspondiente al
manejo de caja menor, mostraba un uso inadecuado con los ingresos que tenian dandole uso
para todas las actividades que se consideraban de caracter prioritario sin tener un control de
estos gastos ni contando con los soportes pertinentes por dicho uso. Dandole un mejor
manejo a los recursos, se procede a dar una capacitacion donde se explica el concepto de
caja menor, como se debe constituir la caja menor, quien debe quedar como responsable en
el manejo de esta, las cuantias, las prohibiciones y los arqueos que llevan a cabo las
unidades de control para el uso adecuado de esta.

-Manejo del PYG:

Para estandarizar el manejo contable y financiero detectamos que no se tenia controlada la
informacidén, tampoco se tenia un registro de los ingresos y gastos mensuales, por tal
motivo se implementd una herramienta de facil uso donde la Asociacién Futuro para Todos
en el transcurso de cada periodo contable cargara la informacion a dicha plantilla la cual
automaticamente les mostrara su estado actual frente a la utilidad o pérdida del ejercicio,

para tener un control en los ingresos y que a los gastos se les pueda dar un mejor manejo.
-Presupuesto:

Teniendo en cuenta que no se tenia un control adecuado de los ingresos y gastos se le
requiere a los integrantes de la Asociacion Futuro para Todos una reunion donde se analizé
y se agruparon todos los gastos e ingresos que presentaron en periodos pasados, como lo es
en el numero de alumnos que serian matriculados para el periodo escolar 2015, asi mismo
se proyectan los gastos fijos y gastos variables, partiendo de esto se realiza un presupuesto
para el afio 2015 teniendo como referencia la proyeccion que ellos tienen en temas de
sostenibilidad y crecimiento.
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Desde la Administracion de Empresa
-Tipos de Contratacion:

Teniendo en cuenta que no hay estipulados contratos para los cargos desempefiados en la
Fundacion Futuro para Todos identificamos que el contrato que les convenia a cada uno es
el de prestacion de servicios ya que por las labores ejecutadas en la fundacién se prestan

para aplicar dicho contrato.
-Salud Ocupacional:

En este punto identificamos que no habia rutas de evacuacion ni planes de contingencia que
pudiera prevenir un siniestro, por lo tanto capacitamos al personal de la Fundacion Futuro
para Todos, creando planes de contingencia y rutas de evacuacion para prevenir cualquier

riesgo.
-Seleccion del Personal:

Pudimos identificar que no habia ningin proceso a la hora de realizar la eleccion del
personal, por lo tanto procedimos a capacitar a la persona encargada de realizar el proceso
de seleccion dando las pautas que se deben analizar para cada cargo como los estudios, la

personalidad y las ganas de emprender en su labor.

LOGRO: Se obtuvo un buen resultado gracias a las capacitaciones dadas, mostrando que
los integrantes de la Asociacion Futuro para Todos, tengan claridad en la informacion

bésica para iniciar con un manejo contable y administrativo

-Con la capacitacion de nomina se definio el tipo de contrato que se implementaria a los
colaboradores ya que se evidencio los costos a los que se tiene que incurrir por temas de

carga prestacional.

-Se ingresa entre los gastos el manejo de caja menor, iniciando con el acta de constitucién
de la misma y se recibe una donacion por parte de los integrantes de este proyecto el

elemento de seguridad para la adecuada custodia del dinero.
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-Se implement6 la herramienta para el manejo del PYG, ajustandola a las condiciones que
la Asociacion Futuro para Todos lo requeria, se da la capacitacion para su uso a partir de la

fecha de la entrega.

-Se presenta un presupuesto con la informacion suministrada, para que la Asociacion
Futuro para Todos tenga claridad en el manejo de sus ingresos y gastos, a la vez se puedan
tomar decisiones para adquirir mayores ingresos por medio de actividades como lo es una
achocolatada que se llevara a cabo en el mes de marzo y asi ir manejando diferentes

eventos, mejorar su situacion y sean mas auto sostenibles.

-Se implementa para los colaboradores el contrato por prestacion de servicios basados en

las necesidades y recursos con los que cuenta la asociacion.
- Se explican e implementan las rutas de evacuacion. (ANEXO 2,3,4,5Y 6) (Imagen 1y 2)

OBJETIVO ESPECIFICO 3: Implementar formatos desde el area contable y
administrativa que facilite la regulacion y control de informacion a partir de los marcos
legales.

META: Generar cultura e imagen corporativa a la Asociacion Futuro para Todos, en el

manejo de la informacion contable y administrativa externa e interna de la organizacion

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: Inicialmente se validan los documentos utilizados
en la Asociacion Futuro para todos donde se evidencia que no estandarizan una imagen
corporativa por lo cual se procedid a la elaboracion de formatos, la papeleria necesaria
para los procesos de tesoreria, contabilidad, y procesos de administracion de personal los
cuales fueron supervisados y aprobados por los integrantes de la Asociacion Futuro para

Todos. Seguido de la relacion se evidenciaran los documentos disefiados.
Desde la Contaduria publica

» Comprobante de Ingreso.
» Recibo de Caja Menor
» Comprobante de Egreso

Desde la Administracion de Empresas
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> Visita domiciliaria

» Descripcion del cargo
» Evaluacion de desempefio

LOGRO: Se logro que la Asociacion Futuro para Todos obtenga una cultura e imagen
corporativa con la implementacion y uso de los formatos, plantillas, recibos y todo aquel
documento que sea necesario usar con la comunidad y los entes por los cuales son regidos,
mostrando su organizacion y crecimiento empresarial.

Sugerimos un nuevo modelo de formato de visitas domiciliarias que compone informacién
clara y ordenada que brinda toda la informacion requerida para analizar el entorno de las

nuevas personas que ingresan a la Fundacion. (ANEXO 7 Y 8)

OBJETIVO ESPECIFICO 4: Implementar procesos de induccion, seleccion vy
contratacion del personal a través de capacitaciones a los directivos de la Fundacion Futuro
para Todos que permita la conformacion de un equipo de trabajo idéneo que genere
confiabilidad.

META: Identificar los perfiles y definir las funciones propias del cargo, los cuales son
elementos fundamentales para una adecuada estructura del organigrama.

Brindarle conocimiento a los directivos de la Fundacién Futuro Para Todos a la hora de

elegir el personal por medio de un contrato legalmente constituido.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: La Asociacion Futuro para Todos cuenta con un
equipo de trabajo de 5 personas (ya identificados en el organigrama implementado por
un equipo de voluntariado) con los siguientes cargos:
Desde la Administracion de Empresas

e Directos

e Terapeuta ocupacional

e Profesor

e Servicios generales

e Coordinador

58



Realizado este andlisis, se presenta a los integrantes la necesidad de tener a su disposicion
una herramienta que les permita tener claridad frente a su perfil de cada cargo, su
funciones, el como las realiza y que herramientas utiliza para lo mismo, su ubicacion en el
organigrama, quien es su jefe inmediato y por ultimo su remuneracion.
Teniendo claro esta informacién en conjunto con los integrantes de la Asociacion Futuro
para Todos, se hace el diligenciamiento de los mismos, abriendo una carpeta por cada
funcionario la cual contiene los siguientes documentos:

e Hoja de vida. (a solicitud de los directivos de la asociacién se deja a libre eleccion

de los aspirantes)

e Copia Documento de identidad.

e Consulta de antecedentes judiciales.

e Copia tarjeta profesional (a quien aplique).

e Contrato de trabajo.

e Planilla de descripcion de cargo.
Dicha carpeta se envia al archivo asignado al area de Talento Humano, teniendo acceso a la

misma el Director y la Coordinador.

LOGRO: Se logré que la Asociacién Futuro para Todos tenga mayor organizacion en los
siguientes frentes:

Division de trabajo: Definiendo las tareas para asi obtener mejores resultados, trabajar con
eficiencia y eficacia, las grandes tareas hacerlas en equipo sin hacer demasiado esfuerzo.
Jerarquizacion:

A la hora de tomar decisiones, saber quién es la unidad de mando y emitir instrucciones es
indispensable en una organizacion, para este debemos tener claro el nivel jerarquico de
cada uno de los colaboradores que la integran, adicional a la responsabilidad que se debe
tener en las funciones de este, de esta manera la Asociacion serd una organizacion

centralizada, su mando se concentra en una sola persona quien seré el Gerente.

Departamentalizacion:
Esta se hizo acorde a las funciones de cada cargo en la Asociacion.

Coordinacion:
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Con la herramienta implementada se tiene un control de las funciones de cada cargo, para
las respectivas evaluaciones de desempefio que se deban realizar minimo una vez al afio,
también sera funcional en el momento de ausencia de algun integrante en la Asociacion y
este pueda ser remplazado sin afectar su adecuado funcionamiento.

Identificar el tipo de contrato que van a utilizar a la hora de realizar las contrataciones

pertinentes para la Fundacion Futuro Para Todos.

Se implementa un formato para la elaboracion semestral de las evaluaciones de desempefio,
logrando un control en el cumplimiento de las funciones de cada uno de los colaboradores y
su aporte a la Asociacion. (ANEXO 9 Y 10) (Imagen 2)

8. LOGROS

8.1 CONCLUSIONES

La Asociacién Futuro para todos cuenta con un equipo de trabajo atento al cambio con la
mejor disposicion para aprender e innovar, gracias a esto se cumplieron los objetivos tanto
a nivel contable como administrativo y su continuo interés en su labor social. En el afio
2005 nace la Asociacion Futuro para Todos, la cual no contaba con una estructura
organizacional, que en el transcurso del tiempo ha ido mejorando gracias a sus
colaboradores y con las funciones en marcha se les ensefiaron las bases administrativas y
contables que les serviran para funcionar de la manera adecuada legalmente con las
herramientas necesarias. En la actualidad la Asociacidén Futuro para Todos cuenta con una
organizacion empresarial, imagen corporativa, manual de funciones en los cargos
establecidos, bases de datos a nivel contable con sus respectivos soportes y claridad en
conceptos de su diario vivir. Sus procesos mejoraron en temas de organizacion y el manejo

de la informacion para la toma de decisiones.

El anélisis FODA fue el instrumento principal en la elaboracion de los objetivos del
presente trabajo, permitiéndonos un analisis a las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas encontradas tanto en la organizacion como en sus colaboradores, identificando

los aspectos de mayor impacto para ser abordados en la ejecucion de este proyecto.
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Adquirimos grandes conocimientos debido a la importante labor social que ejerce la
Asociacion Futuro para Todos a la vez por el aporte que se logro por medio de nuestro
proyecto, MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES DE LA ASOCIACION FUTURO PARA TODOS PARA SU AUTO
SOSTENIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS DE CONTROL
LEGAL.

8.2 RECOMENDACIONES

- Para los usuarios beneficiados por el proyecto encaminado por la Asociacion Futuro

para Todos.

Esta recomendacion se hace extensa a todos los cuidadores de los usuarios de la
Asociacion, para generar una mayor participacion, interés, compromiso y continuidad en
todas las actividades realizadas por las directivas, teniendo en cuenta que es un trabajo en
conjunto logrando un adecuado desarrollo del plan curricular y el no atender de manera
correcta las instrucciones dadas en los planes caseros, interrumpen el proceso de formacion
de cada usuario. Si logramos mejorar en este item se podra extender con mayor fuerza en la
comunidad la gran labor que se lleva a cabo en la Asociacién y asi tendremos un

incremento en usuarios beneficiados por esta labor.
- Para las directivas de la Asociacion Futuro para Todos.

Principalmente se recomienda una distribucion equitativa en las funciones a realizar en las
areas administrativa y contable, ya que se evidencio la sobre carga de actividades en
algunos cargos y esto conlleva a la mezcla de funciones que pueden afectar el buen
funcionamiento de la organizacion. Esta sugerencia se hace teniendo en cuenta que el
volumen de personal es reducido y es necesario ser muy claros en las responsabilidades

asignadas a cada colaborador para su 6ptimo desarrollo.

Involucrar a todo el personal administrativo y de servicios en campafias de prevencion y

riesgos, con distintos entes publicos que pueden brindar este apoyo de forma gratuita.
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- Para la Universidad y Banco de Alimentos

Se recomienda establecer espacios de retroalimentacion para evaluar y mejorar las
herramientas dadas por la Universidad y el Banco de Alimentos, las cuales son
implementadas en cada proyecto, pero se puede notar que en la puesta en marcha estas no
pueden tener la misma utilidad en todos los casos o requieren ser adaptadas segun las

necesidades de cada entidad en la que se interviene.
-Para el CEDEF

Realizar seguimientos a las fundaciones cuando culmine los proyectos asignados, debido a
que algunas fundaciones quedan con informes inconclusos y poca capacitacion para un su

continuo crecimiento.
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10. ANEXOS

1. Actas de reunion
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2. Capacitacion Nomina

* SALARIOS: son todos aquellos pagos que compensan a los individuos por
el tiempo y el esfuerzo dedicado a la produccién de bienes y servicios.

» Por prestaciones sociales generalmente nos referimos a la prima de servicios, las
cesantias, intereses sobre las cesantias, la dotacién y a las vacaciones, aunque estas
dltimas no corresponden técnicamente a una prestaciéon social, pero por

simplicidad, se incluye dentro de ellas.
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Los porcentajes aplicablesson los siguientes:
+ Saludacargo del empleado: 4%
Salud a cargo del empleador: 8.5%
Pensién a cargo del empleado: 4%
Pensién a cargo del empleador: 12%
ARIL: Segiin abla
Primade servicios: 8.33%
Cesantias 8.33%
Intereses sobre cesantias: 12%
Vacaciones: 4.17%

Dot No aplica parcentaje ni valor determinado.

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR:4%
I.C.BF:3%
SENA:2%

Salario basico
Comisiones
Horas Extras

Auxilio de transporte
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Salario basico. 700.000
Comisiones. 100.000
Horas extras. 50.000
Auxilio de transporte. 63.600 (2011)
Total devengado 913.600

¢ Liquidacion.
Deducciones de némina. (Conceptos a cargo del empleado)
Salud (4%). 850.000%0.04 = 34.000
Pensién (4%). 850.000%0.04= 34.000

* Nota. Para efectos de la seguridad social no se tiene en cuenta el Auxilio de transporte.

* Seguridad social a cargo del empleador.
Salud (8.5%). 850.000*0.085 = 72.250
Pensién (12%). 850.000*0.12= 102.000
A.R.P. (Segin la tabla). 850.000%.00522 = 4.437

Eportes parafiscales.

Cajas de compensacion familiar (4%). 850.000%0.04 = 34.000.
1.C.B.E (3%). 850.000%0.03 = 25.500.

Sena. (2%). 850.000%0.02 = 17.000.

+ PRIMADE SERVICIOS:

Pagos en los ultimos 6 meses : 1.000.000 + 1.500.000 + 1.200.000 + 1.400.000 +
1.300.000 1.000.000 = 7.400.000/6= 1.233.333

Formula: (1.233.333x180)/360 = 616.661

» Cesantias: empleado que lleva en la empresa del afio 8 meses es decir 240 dias.
Con salario promedio en el afio de $1.212.500

Formula: (1.212.500x240)/360 = 808.333
 Intereses sobre las cesantias: porcentaje 12% , sobre las cesantias causadas.

Formula: (808.333x240x0.12)/360 = 64.661




» Vacaciones:El articulo 192 del cédigo sustantivo del trabajo claramente dice que
las vacaciones se remuneran con base al salario que se esté devengado el dia en que
el trabajador salga a disfrutar de las vacaciones, si el salario es variable se toma el
promedio del periodo a liquidar.

Formula: (1.000.000x240)/720 = 333.333

SALARIO MINIMO

Salario basico.616.000
Auxilio de transporte.72.000
Total devengado 688.000
Liquidacion.
Deducciones de némina. (Conceptosa cargo del empleado)
Salud (4%).616.000*0.04 = 24.640
Pensioén (4%).616.000%0.04= 24.640

Nota. Para efectos de la seguridad social no se tiene en cuenta el Auxilio de transporte.

Seguridad social a cargo del empleador.
Salud (8.5%).616.000%0.085 = 52.360

Pensién (12%).616.000%0.12=73.920
A.R.P.(Segtinlatabla).616.000%.00522 = 3.315

Aportes parafiscales.

Cajas de compensacién familiar (4%).616.000%0.04 = 24.640
1.C.B.F.(3%).616.000*%0.03 = 18.480

Sena. (2%).616.000%0.02 = 12.320.




Pagos en los tltimos 6 meses : $616.000

Formula: (616.000x180)/360 = 308.000

* Cesantias:empleadoquelleva en la empresa del afio 8 meses es decir 240 dias.
Consalario promedio en el afio de $616.000

Formula: (1.212.500x240)/360 = 410.666
* Interesessobre las cesantias: porcentaje 12% , sobre las cesantias causadas.

Formula: (410.666x240x0.12)/360 = 32.853

3. Capacitaciéon caja menor

Es un medio efectivo de disponibilidad de
recursos conformada con fondos destinados
a la atencion de situaciones de caracter de
urgencia o de solucioén rapida' y oportuna los
cuales se renuevan periédicamente de
acuerdo con las necesidades del servicio.
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CONSTITUCION

El acto administrativo de constitucion de una CAJA
MENOR debe contener explicitamente los siguientes
aspectos:

a- Cuantia.
b- Objeto o finalidad de los fondos destinados a la
CAJA MENOR.

c- Discriminacion de los gastos que se pueden realizar.
d- Inventario de los bienes y servicios que se pueden
adquirir y la cuantia maxima para la adquisicion de los
mismos.

e- Indicacion de los rubros presupuestales que se
_afectaran y su cuantia.

~ RESPONSABLE DEL MANEJO: El funcionario designado para esta
labor debera tener funciones inherentes a la adquisicién de
bienes y servicios y estar capacitado para su adecuado manejo.
De preferencia este empleado debe ser distinto al almacenista,
tesorero, pagador, o quien desempefie actividades de registro o
control contable de la entidad. Todos los actos administrativos
relacionados con estas funciones, deberan ser informados y
sustentados ente los organismos de control del Distrito, para lo
pertinente.

» CUANTIAS AUTORIZADAS: Cuando el Monto total de la CAJA
MENOR no exceda los (5) cinco salarios minimos ilegales
vigentes, estos dineros podran manejarse en dinero efectivo.

El monto del fondo de caja menor, depende del tipo de empresa,
puesto que mientras en algunas $1.000.000 sera suficiente, en
otras serd necesario disponer de un fondo de varios millones.
Para el manejo de fondo de caja menor, ser requiere la
implementacién de cierta politicas, como por ejemplo, que por
este se haran pagos que no superen determinado monto, o que
determinados pagos, sin importar su monto, no se deben
realizar por caja menor.
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~ DESTINACION: Los fondos que constituyen las CAJAS MENORES
solamente pueden utilizarse para sufragar gastos urgentes,
imprescindibles, inaplazables e imprevistos, que estén debidamente
autorizados, definidos e identificados

~ PROHIBICIONES

No se podran realizar con fondos de CAJA MENOR las siguientes
operaciones:

a- Comprar elementos cuya existencia esté comprobada en almacenes y
depositos.

b- Fraccionar compras de un mismo bien o servicio.

c- Adquirir bienes o servicios destinados a dependencias diferentes a la
cual esté adscrita la CAJA MENOR.

d- Realizar pagos por concepto de servicios personales, contribuciones
de ley, transferencias, cesantias, pensiones, sueldos jornales, viaticos,
prestaciones sociales y demas gastos similares.

e- Efectuar préstamos personales.

f- Realizar cualquier pago por concepto de contratos.

g- Cambiar cheques a personas naturales o juridicas.

> CLASES DE CONTROL: La Unidad de Control Interno de
cada entidad sera la dependencia encargada de ejercer la
vigilancia del cumplimiento de las disposiciones
administrativas, sin que por ello, se diluya la responsabilidad
que competa el responsable del manejo de la Caja Menor, en
todos tus 6rdenes.

» ARQUEQOS: Las Unidades de Control Interno de cada entidad
practicaran periédicamente y en forma sorpresiva arqueos,
los cuales se realizaran en presencia del responsable de la
CAJAMENOR. Estos podran ser simultaneos en el evento de
gue exista mas de una CAJAMENOR y no podran ser
interrumpidos por ningln motivo.

Los procedimientos especificos para efectuar los arqueos
seran establecidos por cada Unidad de Control Interno segin
sus propias necesidades Yy disponibilidades técnicas y
humanas.
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a.

COMPROBANTES: Para efectos de la comprobacién de cada gasto las facturas, recibos,
cuentas o demas comprobantes que expida el proveedor o el prestatario del servicio deberan
cumplir los siguientes requisitos:

Las facturas, recibos y demas comprobantes deberan estar elaborados y firmados a tinta en
original y contendran los siguientes datos minimos:

- Nombre del Beneficiado e identificacién con nimero de NIT o cédula de ciudadania
- Lugary fecha

- Detalle y especificacion del gasto

- Valor del servicio o bien, en letras y nimeros

- Descuentos de ley vigentes

- Firmas y sellos del beneficiario del pago.

b.

Los documentos no podran presentar enmendaduras, tachones o raspones.

c. Cuando se adquieran elementos devolutivos y/o de consumo, se debe comprobar el Ingreso y

salida del almacén, mediante los documentos que se prescriban para tal fin.

En aquellas entidades que no exista almacén, la comprobacién de ingreso y salida de estos
elementos se llevara a cabo a través del funcionario encargado de controlar inventados de
bienes devolutivos en servicio.

Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un funcionado distinto al
responsable de la CAJA MENOR, tal movimiento deber4 soportarse a través de recibos
provisionales, los cuales seran legalizados ente éste Ultimo dentro de 105 tres (3) dias habiles
inmediatos siguientes al desembolso, en caso contrario la responsabilidad total de la compra
recaera sobre el funcionado que firmé el recibo provisional y se procederd a determinar su
correspondiente responsabilidad fiscal.

Imagen 2
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IMAGEN 3
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4. HERRAMIENTO PARA MANEJO PYG

\HO- =R 0B )7 14 Py [Modo de compatibiidad] - Microsoft Excel - =X
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Portspapeles B Fuente f Alinzadan i Nimera Estlos Celdas Moditicar
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PAGODEUDAS
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M4 H PYG(PARA UN MES) DONACIONES - VENTAS -~ OTROS INGRESOS . SALARIOS ~ PAGO A PROVEEDORES (/ PAGO DEUDAS  SERVICIOS PUBLICOS -~ IMPREVISTOS
listo |
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5. PRESUPUESTO

INGRESOS
PENSION $ 3.890.000,00
Transporte $ 1.425.000,00
Donacién $100.000,00
Total $ 5.415.000,00
PRESUPUESTO
$ 265.000,00

GASTOS PROYECTADOS
SUELDOS $ 1.250.000
SUELDOS $ 1.000.000

SERVICIOS PUBLICOS $  400.000
BANCO DE ALIMENTOS | $  250.000
FRUVER $  240.000
ONCES $ 100.000
PAPELERIA $ 100.000
ASEO $ 70.000
TRANSPORTE $ 100.000
COMUNICACIONES $ 40.000
IMPREVISTOS Y CAJA
MENOR $ 100.000
RUTA $ 1.500.000
TOTAL $ 5.150.000

RECOMENDACIONES

Teniendo en cuenta la informacién suministrada se
evidencia que la Asociacion Futuro para Todos
presenta en su PYG un saldo a favor, pese a esto no
se puede hacer alguna reduccidn a los gastos ya que
son los basicos para el adecuado funcionamiento de la
institucion, por lo tanto comenzamos por sefialar la
necesidad de percibir mas ingresos, por esto se estima
realizar eventos minimo uno cada tres meses para
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6. Contrato por prestacion de servicios

Entre los suscritos, XXXX XXXXX XXXX, mayor de edad, identificado con cédula de
ciudadania No. Xxxxxxxx expedida en XXXXXX, , actuando en nombre y representacion de la
sociedad XXXXXXX S.A. “quien en adelante se denominard EL CONTRATANTE, por una
parte, y por otra, XXXXX XXXXXXX, mayor de edad, identificado con cédula de ciudadania
No. XxXxxxxx expedida en XXXXXX, CONTADOR PUBLICO, actuando en nombre propio y
quien para los efectos del presente Contrato se denominard EL CONTRATISTA, acuerdan
celebrar el presente contrato de prestacion de servicios de xxxxxxx, el cual se regira por
las siguientes clausulas:

PRIMERA.-OBJETO: EL CONTRATISTA en su calidad de ejecutor, se obliga para con el
CONTRATANTE a realizar todas las tareas propias a la naturaleza de la revisoria fiscal de de la
sociedad XXXXXX.

SEGUNDA.- VALOR: El valor del presente contrato sera de XXXXXX pesos mensuales
pagaderos el primer dia habil de cada mes.

TERCERA.- LUGAR DE TRABAJO: El contratista se obliga para con el contratante a realizar
las labores propias del presente contrato, en el lugar de domicilio del contratante

CUARTA. HORARIO DE TRABAJO: El horario sera el que las necesidades resultantes de la
naturaleza de la revisoria fiscal y de este contrato asi lo exijan.

QUINTA.-DURACION: Este contrato tiene una vigencia por el tiempo de xx meses y regira a
partir de la fecha en que se firme.

De conformidad con lo anterior, las partes suscriben el presente documento en dos ejemplares del
mismo tenor, a los diecinueve (19) dias del mes de julio de dos mil tres (2003).

EL CONTRATISTA,

XXXXXXXXXX
EL CONTRATANTE,

XXX XXXX XXAXXXXX XXKXXXXX
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7. Comprobantes

ANTES
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DESPUES

RECIBO DE CAJA MENOR Mo [:]

ﬂl’n | MES I ARO cupap chR ES \

LA SUMA DE (en letras)

POR CONCEPTO DE:

PAGADO A:

APROBADO POR (Nombre y apellidos) FIRMA DE RECIBIDO

MOMBRES ¥ AFELLIOOS
C.C.f Nit.




§” /:—(__ CONMPROBANTE :]
TR BARA TODO S DE EGRESO No
i

cuDADR FECHA POR $

PAGADGS A:

FOR CONCEPTR FE:

LA SUMNA DE: (£ o Toara)

CHGQUFI ra G'ECT‘V@I_]

APROBADO POR (Nombres v Apelildos)

EUEHTA, DEEITS CREDITD

PimnLE Y SELUED DL & (G lanIn

romaL

G marry

ASOCIACIONFUTURO

PARA TODO®

NIT. 830,132.650-5 RECIBO DE INGRESO No :]

CIUDAD

RECIBIDO DE:

LASUMA DE (en letras):

POR CONCEPTO DE:

FORMA DE PAGOI EFECTIVOD : CHIQUI:

RELACION CHEQUES RECIBIDOS \ RECIBO
BANCO CHEQUE VALOR $
% % FIRMA SELLO
NIT
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8. Visita Domiciliaria (Ver anexo en Word)
9. Evaluacién de desempeiio _ (Ver Anexo en Excel)

10. Plantilla Funciones (Ver Anexo en Excel)

Imagen 4
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EVALUACION DE DESEMPENO

Apellido y Nombre:

Cargo:

Fecha:

Evaluador:

Evalue del 1 al 5 las siguientes metricas

1. Malo 2. Regular 3.Bueno 4. Muy Bueno 5. Excelente
DESEMPENO LABORAL
1 |Responsabilidad
2 |Exactitud y calidad en el trabajo
3 |Cumplimiento en compromisos adquiridos
4 |Productividad
5 |Ordeny claridad en el trabajo
6 |Planificacion del trabajo
7 |Documentacion a cargo
8 |Reporta avaces de las tareas
9 |Capacidad de delagar funciones
10 |Capacidad de realizacion
11 |Trabajo bajo presion
12 |Sentido comun
13 |Cumplimiento de procedimientos existentes
14 |Conocimiento funcional
15 |Conocimiento tecnico
FACTOR HUMANO
16 |Actitud hacia la empresa
17 |Actitud hacia el superior
18 |Actitud hacia los compafieros
19 |Actitud hacia el usuario
20 ([Cooperacion con el equipo de trabajo
21 |Capacidad de aceptar retroalimentacion
22 |Presentacion personal
23 [Puntualidad
HABILIDADES
24 |Iniciativa
25 [Adaptabilidad
26 [Capacidad de manejo multiples tareas
27 |[Coordinacion y liderazgo
28 [Compromiso con la Asociacion
29 [Manejo de conflictos
30 |Relacion con el usuario
31 |Toma de decisiones

COMENTARIOS




FUNCIONES PERSONAL ASOCIACION FUTURO PARA TODOS

Bogota Milena Rodriguez Prestacion de servicios
25 de febrero 2015 Bachiller
Ana Cecilia Ramos C.C. 40
Director Femenino Diurna
51.729.779 35 Fisica

C.C. Servicios generales No

Preparacion y servicio a la mesa de los
alimentos de consumo diario.

Aseo y mantenimiento a todas las
areas de las instalaciones de la
Asociacion antes del ingreso de
usuarios. Clasificar la basura.
Responder por los elementos a su
cargo e informar cualquier anormaldad
Cumplir con las funciones contenidas  |que estos presente y solicitar su
reposicion o reparacion si es el caso.
Mantener limpios muebles, enseres y
cortinas de todas las areas. Prestar el
servicio de cafeteria de las
funcionarios en las oficina y las
reuniones que se presenten.

Ejecucion de planes y programas en
las que intervienen razon de su cargo.

Sus funciones estaran supervisadas por
la Coordinadora de la Asociacion Futuro
para Todos.

Contando con los implementos
necesarios para el adecuado
proceso a cada tarea.

Generar horarios para cada
rutina. Estar en constante
contacto con el area
administrativa para los
requerimientos.

Bachiller con experiencia de 1 afio en

} . Cocina, implementos de ase, dotacion, alimentos.
preparacion de alimentos

Se encuentra en el ares administrativa a
cargo de servicios generales.

Tendra un ingreso basico
mensual de $550.000
NA




CIUDAD:
VISITA 117,28
DOMICILIARIA \| /@ FECHA:
~\ e
& A
ASOCIACION
FUTURO PARA TODOS HORA:
ASOCIACION
FUTURO PARA N, /
TODOS
1.INFORMACION PERSONAL
Nombre Cabeza de Familia: Fechay lugar de nacimiento: No. De cedula: Teléfono:
Direccién: Barrio: Localidad: Estrato:
Ocupacion: Persona que atiende visita: Parentesco:
2.ESCOLARIDAD
Bachillerato afios: Técnico: Profesional: Especifique Cual?
3.ASPECTO FAMILIAR
Casado : Soltero: Viudo: Union libre : Separado: No. De uniones: N° hijos:
COMPOSICION DE LA FAMILIA
No NOMBRE COMPLETO PARENTESCO | F.NACIMIENTO EDAD E.CIVIL ESCOLARIDAD OCUPACION
1
2
3
4
5
6

ASPECTO FAMILIAR

No. Adultos Mayores
(71 6 mas):

No. Adultos (26-70):

No. Jévenes (14 -25):

No. Nifios (0 - 13):

Personas Especiales:

Personas discapacitadas:

Morbilidad (Enfermedades mas recurrentes de la familia):




4. ASPECTO ECONOMICO

Laresponsabilidad econémica es asumida por:

Cabeza de
hogar:

Conyugue Los Dos

otros(cuales)

No. Personas que dependen
deud.:

INGRESOS FAMILIARES

Observaciones

EGRESOS FAMILIARES

Observaciones

Salarios $ Cuota vivienda $ Transporte $
Negocios $ Arriendo y servicios $ Salud $
Arriendos $ Alimentacién $ servicios $
Ayuda Del Estado $ Recreacién $ Otro $
Pensiones $ Educacion $ Cual?
Otros $ Servicios publicos $
TOTAL $ TOTAL $
4.4 Total de ingresos-Total de Egresos = $ 4.5 Deudas familiares: $ 4.6 Ahorro mensual:  $
5.VIVIENDA
TIPO DE VIVIENDA Casa: Casa lote: Apartamento: Otro(cual):
Propia: Arriendo : Familiar : Otros vivienda:
SECTOR Residencial : Comercial Industrial: Popular : Marginal: Invasion:
TAMANO: No. Habitaciones: No. Bafios: Cocina: Sala: Comedor: | Otros:
lluminacion: Ventilacion: Orden: Vias de acceso:
ASPECTO HABITACIONAL Adecuada 1 Adecuada 1 Adecuada 1 Adecuada 1
Inadecuada L1 Inadecuada [ Inadecuada [ Inadecuada 1
DOTACION Suntuosa: Completa: Minima: Insuficiente:
No. De familiares que comparten la vivienda: Pertenece a alguna asociacion gremial del barrio:
SERVICIO PUBLICO Acueducto : Teléfono: | Energia: Alcantarillado : Gas natural Vias de acceso :
Como adquirié su vivienda: Contado Herencia Financiada Nombre de la entidad financiera:




6.LABORAL

Actualmente trabaja? Si CNo 3 | Ultima empresa donde trabajo:

6.3 Motivo del retiro:

EPS: Si No|:| ¢;Cudl? Sisben: Si |:| No |:| Nivel:

7.0tros

Es usted desplazado? Si % No |:| En qué lugar Vivia?

8. Visién y confrontacién de la problematica:

9. ¢Cémo explicalos limites a sus hijos?:

10. (Como cree que hasido su funcion de guia para sus hijos?:

11. Manejo del problema por parte de la familia:

12. Conclusiones. Observaciones y Recomendaciones:

Firma Profesional Firma Participante

Hora finalizacion:
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