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El artículo 56 del Decreto 2649 de 1993, establece que  los hechos 

económicos se deben contabilizar dentro del mes siguiente. La norma 

tributaria es un poco más flexible al permitir un atraso de 4 meses, pero lo 

ideal es que los hechos económicos sean registrados en la contabilidad el 

mismo momento en que sucedan.  

Por último, según el artículo 128 del decreto 2649 de 1993 está prohibido: 

1. Alterar en los asientos el orden o la fecha de las operaciones a que estos 

se refieren. 
2. Dejar espacios que faciliten intercalaciones o adiciones al texto de los 

asientos o a continuación de los mismos. En los libros de contabilidad 
producidos por medios mecanizados o electrónicos no se consideran 

"espacios en blanco" los renglones que no es posible utilizar, siempre que 
al terminar los listados los totales de control incluyan la integridad de las 

partidas que se han contabilizado. 
3. Hacer interlineaciones, raspaduras o correcciones en los asientos. 

4. Borrar o tachar en todo o en parte los asientos. 
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5. Arrancar hojas, alterar el orden de las mismas o mutilar los libros. 

No sobra mencionar que se deben aplicar los principios de contabilidad 

contenidos por el decreto 2649 de 1993, y demás normas pertinentes. Cada 

valor que se consigne en la contabilidad se debe determinar según los 

principios legales que le apliquen. 

 

 

LIBROS CONTABLES 
8
 

Los libros de contabilidad son los documentos que soportan y reflejan los 
hechos con trascendencia en la realidad económica de la empresa a lo largo 

de un período de tiempo. La legislación mercantil establece cuáles son los 
libros contables obligatorios para las empresas. Los libros de contabilidad 

principales son: 

 

 

 

 

Clases de libros 

 

Libro Diario 

El libro diario es el principal libro contable, donde se recogen, por orden 

cronológico, todas las operaciones de la actividad económico empresarial, 

según se van produciendo en el tiempo.8 La anotación de un hecho 
económico en el libro diario se denomina "asiento". Cada asiento debe 

reflejar la información referida a un hecho económico completo y debe estar 
compuesto al menos por dos apuntes o anotaciones en dos cuentas 

                                                           
8
 http://es.wikipedia.org/wiki/Contabilidad#Los_libros_contables 

http://es.wikipedia.org/wiki/Contabilidad#cite_note-RP-8
http://es.wikipedia.org/wiki/Asiento_contable
http://es.wikipedia.org/wiki/Contabilidad#Los_libros_contables
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diferentes. Los asientos por definición deben estar cuadrado, lo que significa 

que la suma de las cantidades anotadas en un asiento en él debe han de ser 
iguales a las cantidades anotadas en el haber de ese mismo asiento. El que 

un asiento esté cuadrado manifiesta que se han tenido en cuenta todas las 

consecuencias del hecho económico. 

 

Libro Mayor 

Este libro recoge la información ya incluida en el diario, pero reordenada por 

cuentas, en él se recogen para cada cuenta, de acuerdo con el principio de 
partida doble, todos los cargos y abonos realizados en las mismas y es más 

fácil de llevar.  

 

Libro inventario o de Balances 

Los libros de balances reflejan la situación del patrimonio de la empresa en 

una fecha determinada. Los balances se crean cuando hemos pasado las 
cantidades de las cuentas de los asientos a su libro mayor. 

 

Libro de Actas 

El cual contiene todas las actas de reuniones ordinarias y extraordinarias.  
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8.4 Diseño de guía y formato para uso y manejo de los inventarios de los 

activos Fijos y Alimentos No perecederos.  

 

 

Fuente: Elaboración Propia, Autores del Proyecto. 
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Formato Excel Inventario mensual de Alimentos 

Fuente: Elaboración Propia, Autores del Proyecto. 

 

FORMATOS PARA LOS SOPORTES CONTABLES. 

 

 
Formato Excel Soportes Contables 

Fuente: Elaboración Propia, Autores del Proyecto. 
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Formato Excel Inventario mensual de Alimentos 

Fuente: Elaboración Propia, Autores del Proyecto. 
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8.5 Manuales de funciones  para los cargos que actualmente tiene la Asociación 

Jesús Vive Hoy y Siempre 

 

MANUAL DE FUNCIONES 

Identificación del cargo 

Nombre del cargo: AUXILIAR DE ENFERMERÍA 

Dependencia:  Área de la Salud 

Reporta a (Nombre del 
cargo): 

Jefe de Enfermería/ Gerente de  la 
Asociación/Administrador.  

 
 

Requisitos Mínimos 

Requisitos de Formación 

Terminación y aprobación de las materias que conforman el 

pensum académico  de Enfermería y/o Técnico  Auxiliar en 

Enfermería. 

Requisitos de Experiencia Un (1) año de experiencia profesional relacionada. 

 

Objetivo principal 

 
Realizar las funciones  del área de enfermería enfocada en la atención del adulto 
mayor con el fin de contribuir con el alcance de la misión, visión  y valores de la 
Asociación Jesús vive  hoy y siempre todo  basado en la ética. 
 

Funciones Esenciales 

- Asistir  al adulto mayor cuando lo requiera. 

- Velar por el suministro de medicamentos  al adulto mayor según formulaciones 

médicas. 

- Asear y limpiar a los adultos mayores cuando sea necesario. 

- Velar y asegurar la Higiene personal y el cuidado físico del adulto mayor. 

- Proporcionar alimentos al adulto mayor según las horas estipuladas para los 

mismos. 
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- Velar y  Mantener en buenas condiciones el medio inmediato del  adulto mayor. 

- Ayudar y Proporcionar tranquilidad mental y paz espiritual al paciente. 

- Llevar el control de los archivos de historias clínicas, ficheros y demás 

antecedentes necesarios para el buen orden del servicio. 

- Mantener informadas  a los Directivos sobre cualquier anomalía o deficiencia que 

observen en el desarrollo de la asistencia o en la dotación del servicio 

encomendado. 

- Y demás funciones que están estipuladas en ESTATUTO DE PERSONAL 

SANITARIO NO FACULTATIVO DE LAS INSTITUCIONES SANITARIAS DE LA 

SEGURIDAD SOCIAL. 

 

Competencias 

 

 Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos 
del área de desempeño y mantenerlos actualizados. 

 Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y 
objetivos comunes. 

 Orientación a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir 
los compromisos organizacionales con eficacia y calidad. 

 Creatividad e innovación: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y 
concretarlos en acciones. 

 Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer 
evidente ese conocimiento en su desempeño efectivo. 

 Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido 
de pertenencia los asuntos propios de su cargo en la búsqueda de logros 
institucionales. 

Constato que he leído y aceptado las funciones que  se encuentran estipuladas en este 
manual de funciones  el (   ) del mes (                  ) del año (              ).  

Acepto:    

   

Firma: ____________________ 
CC: ______________________ 
Fecha de Elaboración: 21/Diciembre/2013 
Modificación: 0 
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 MANUAL DE FUNCIONES 

 

Identificación del cargo 

Nombre del cargo: MANTENIMIENTO GENERAL 

Dependencia:  ÁREA DE MANTENIMIENTO 

Número de Cargos 1 

Reporta a (Nombre del 
cargo): 

Gerente de  la Asociación/Administrador  

 
 

Requisitos Mínimos 

Requisitos de Formación 
Bachiller académico y/o Básica Primaria con conocimientos 

en electricidad, construcción y servicios generales.  

Requisitos de Experiencia Un (1) año de experiencia relacionada. 

 

Objetivo principal 

 
Realizar las funciones  del área de mantenimiento General, velando porque la 
infraestructura y locaciones de la Asociación se encuentre en perfecto estado, 
basándose en la misión, visión y valores de la Asociación Jesús Vive hoy y siempre. 
 

Funciones Esenciales 

 Arreglo y mantenimiento de la Fallada de la Asociación cuando sean necesarias. 

 Aseo de la infraestructura de la Asociación, la cual debe ser diaria. 

 Arreglo de las camas de los adultos mayores que viven en la Asociación Jesús 
Vive hoy y siempre. 

 Desinfectar sanitarios que se encuentren en  la Asociación, la cual se hace diaria. 

 Ayudar a vestir a los Adultos mayores cuando así sea requerido. 

 Arreglo de la alacena de la Asociación.   

 Construcción o demolición de la infraestructura de la Asociación cuando así sea 
requerido.  

 Y demás funciones que el Administrador requiera para velar con el buen 
mantenimiento de la Asociación.  
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Competencias 

 

 Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del área 
de desempeño y mantenerlos actualizados. 

 Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos 
comunes. 

 Orientación a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los 
compromisos organizacionales con eficacia y calidad. 

 Creatividad e innovación: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y 
concretarlos en acciones. 

 Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente 
ese conocimiento en su desempeño efectivo. 

 Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de 
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la búsqueda de logros institucionales. 

 

Constato que he leído y aceptado las funciones que  se encuentran estipuladas en este 

manual de funciones  el (   ) del mes (                  ) del año (              ).  

Acepto:      

 

Firma: ____________________ 

CC: ______________________ 

Fecha de Elaboración: 21/Diciembre/2013 

Modificación: 0 
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    MANUAL DE FUNCIONES 

Identificación del cargo 

Nombre del cargo: PROFESIONAL DE COCINA 

Dependencia:  ÁREA DE MANTENIMIENTO 

Número de Cargos 1 

Reporta a (Nombre del 
cargo): 

Gerente de  la Asociación/Administrador  

 
 

Requisitos Mínimos 

Requisitos de Formación 

Bachiller académico y/o Básica Primaria con conocimientos 

en la manipulación de alimentos, manejo y preparación de 

los alimentos  

Requisitos de Experiencia Un (1) año de experiencia relacionada. 

 

Objetivo principal 

 
Realizar las funciones  del cargo en profesional de Cocina, manipular, manejar y 
preparar los alimentos velando por su buen estado de los mismos, proporcionando así 
alimentación a los adultos mayores en cinco momentos del día. Basándose en la 
misión, visión y valores de la Asociación Jesús Vive hoy y siempre 
 

Funciones Esenciales 

 

 Prepara alimentos en base a las dietas suministradas por el o la nutricionista. 

 Alistar los alimentos necesarios según la comida que se vaya a preparar, entiéndase 
desayuno, merienda, almuerzo, onces y cena. 

 Manipular los alimentos con las condiciones fitosanitarias que establece la ley. 

 Asear la cocina (Lavar todos los implementos usados para la cocción de los alimentos, 
barrer, trapear, desinfectar). 

 Velar por el buen uso de los implementos que se encuentren en la cocina.  
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 Asegurar que todos los elementos de la cocina se encuentren en ella. 

 Evitar del derroche y desperdicio de alimentos, para lo cual debe saber las cantidades 
exactas al momento de cocinar. 
 

Competencias 

 

 Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del área 
de desempeño y mantenerlos actualizados. 

 Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos 
comunes. 

 Orientación a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los 
compromisos organizacionales con eficacia y calidad. 

 Creatividad e innovación: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y 
concretarlos en acciones. 

 Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente 
ese conocimiento en su desempeño efectivo. 

 Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de 
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la búsqueda de logros institucionales. 

 

Constato que he leído y aceptado las funciones que  se encuentran estipuladas en este 

manual de funciones  el (   ) del mes (                  ) del año (              ).  

Acepto:      

 

Firma: ____________________ 

CC: ______________________ 

Fecha de Elaboración: 21/Diciembre/2013 

Modificación: 0 
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MANUAL DE FUNCIONES 

 

Identificación del cargo 

Nombre del cargo: LAVANDERÍA 

Dependencia:  ÁREA DE MANTENIMIENTO 

Número de Cargos 1 

Reporta a (Nombre del 
cargo): 

Gerente de  la Asociación/Administrador  

 
 

Requisitos Mínimos 

Requisitos de Formación 

Bachiller académico y/o Básica Primaria con conocimientos 

en equipos de lavandería y secadoras, al igual que lavado a 

mano y manejo de prendas. 

Requisitos de Experiencia Un (1) año de experiencia relacionada. 

 

Objetivo principal 

 
Realizar las funciones  del cargo en Lavandería, velando por que las prendas de vestir 
e implementos (Sabanas, fundas, cobijas y demás) usadas por los adultos mayores de 
la fundación se encuentren limpios. Basándose en la misión, visión y valores de la 
Asociación Jesús Vive hoy y siempre. 
 

Funciones Esenciales 

 

 Lavar  las prendas de vestir e implementos (Sabanas, fundas, cobijas y demás) usadas 
por los adultos mayores. 

 Poner a secar las prendas de vestir e implementos (Sabanas, fundas, cobijas y demás) 
usadas por los adultos mayores. 

 Recoger  las prendas de vestir e implementos (Sabanas, fundas, cobijas y demás) usadas 
por los adultos mayores. 

 Seleccionar  según correspondan las prendas de vestir e implementos (Sabanas, fundas, 
cobijas y demás) usadas por los adultos mayores. 

 Planchar las prendas que se requieran usadas por los adultos mayores. 

 Arreglar y colocar en su lugar las prendas de vestir e implementos (Sabanas, fundas, 
cobijas y demás) usadas por los adultos mayores. 
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Competencias 

 

 Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del área 
de desempeño y mantenerlos actualizados. 

 Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos 
comunes. 

 Orientación a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los 
compromisos organizacionales con eficacia y calidad. 

 Creatividad e innovación: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y 
concretarlos en acciones. 

 Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente 
ese conocimiento en su desempeño efectivo. 

 Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de 
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la búsqueda de logros institucionales. 

 

Constato que he leído y aceptado las funciones que  se encuentran estipuladas en este 

manual de funciones  el (   ) del mes (                  ) del año (              ).  

 

Acepto:      

 

Firma: ____________________ 

CC: ______________________ 

Fecha de Elaboración: 21/Diciembre/2013 

Modificación: 0 

 
 
 
 

8.6  FORMATO CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
 

Entre los suscritos ASOCIACIÓN JESÚS VIVE HOY Y SIEMPRE identificado con el 
NIT  900.172.618-3,  y en representación suya GLADYS ARÉVALO, mayor de edad 
identificada con la cédula de ciudadanía No ______________ de Bogotá,  domiciliada 
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en la ciudad de Bogotá quien  actúa para  efectos del presente contrato se denominará 
el CONTRATANTE, y por la otra ________________ mayor de edad identificado con 
la cédula de ciudadanía No ______________ de Bogotá, actuando en nombre propio y 
quien para efectos del presente documento se denominará EL CONTRATISTA 
acuerdan celebrar el presente Contrato de Prestación de Servicios  el cual se regirá 
por las siguientes cláusulas: 

Primera - OBJETO: El objeto del presente contrato es la prestación de los  servicios 
que  se describen a continuación: _______________________________________ 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
___________________________________________________. 

Segunda- PLAZO: El plazo para la ejecución del presente contrato será por el término 
de 1 año   contado a partir de la fecha de suscripción del presente documento, pero 
podrá ser prorrogado, de común acuerdo entre las partes,  con antelación a la fecha de 
su vencimiento  mediante la celebración de un contrato nuevo contrato o una cláusula 
adicional al presente contrato. 

Tercera- VALOR: El valor del presente contrato es la suma de  _______________ 
PESOS  m/cte.   ($ __________. m/ cte.) pagaderos con abonos mensuales de 
___________________ PESOS ( $ _________ ) 

Cuarta - FORMA DE PAGO: El valor  pactado en la cláusula anterior será cancelado 
mensualmente previa  presentación de la factura o documento equivalente por parte 
del contratista  y debidamente aprobada por el Contratante. A este valor se descontará 
las retenciones en la fuente a que haya lugar de conformidad con las disposiciones 
tributarias sobre este particular.   

Quinta - OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: El contratante se compromete a 
facilitar los elementos necesarios para que el contratista pueda desempeñar 
adecuadamente los servicios anteriormente descritos.  

Sexta- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Este se compromete a cumplir 
eficiente y oportunamente con las labores encomendadas y las que se generen de 
conformidad, a la naturaleza del presente contrato.   

Séptima- VIGILANCIA: EL CONTRATANTE o su representante supervisará la 
ejecución del servicio encomendado al CONTRATISTA y podrá formular las 
observaciones del caso con el fin de ser analizadas conjuntamente y efectuar por parte 
de este, las modificaciones o correcciones a que hubiere lugar. 
Octava-. TERMINACIÓN: El presente contrato podrá darse por terminado por mutuo 
acuerdo entre las partes, o en forma unilateral por incumplimiento de las obligaciones 
derivadas del contrato, por cualquiera de ellas. 
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Novena -. INDEPENDENCIA DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA actuará por su 
propia cuenta, con absoluta autonomía y no estará sometido  a subordinación laboral 
con el CONTRATANTE y sus derechos se limitarán  de acuerdo con la naturaleza del 
contrato  exigir el cumplimiento de las obligaciones  de EL CONTRATANTE y al pago 
de los servicios estipulados de conformidad al objeto del mismo. 

Décima- EXCLUSIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL: Queda claramente   entendido 
que no existirá relación laboral alguna entre el CONTRATANTE y el CONTRATISTA o 
el personal que este utilice en  la ejecución del objeto del presente contrato.    

Décima primera: CESIÓN DEL CONTRATO: El CONTRATISTA no podrá ceder 
parcial ni totalmente la ejecución del presente contrato un tercero salvo la autorización 
expresa y escrita del CONTRATANTE. 

Décima segunda: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos legales el 
domicilio contractual será la ciudad de Bogotá  y las notificaciones serán recibidas por 
las partes en la siguientes direcciones POR EL CONTRATANTE en la 
___________________ de esta ciudad y por parte del contratista 
________________________ Bogotá.  

Décima Tercera: CLAUSULA COMPROMISORIA : Toda controversia o diferencia 
relativa a este contrato, su  ejecución y liquidación se resolverá por un tribunal de 
arbitramento designado por la Junta Directiva de la Cámara  de Comercio de Bogotá 
mediante sorteo entre los   árbitros    inscritos entre las listas que lleva el centro de 
arbitraje  y conciliación mercantiles de dicha Cámara. El tribunal se sujetará a lo 
dispuesto en el decreto 1818 de 1.998 o estatuto orgánico de los sistemas alternos de 
solución de conflictos y demás normas concordantes. 

CLAUSULAS ADICIONALES: De conformidad con lo anterior las partes suscriben el 
presente documento en dos o más ejemplares del mismo tenor y valor, ante testigos, a 
los ____ días del mes _______ de 20___  

 

____________________                                  __________________                                                                                                      
Contratante                                                       Contratista                                                                                                                                                         
_________________                                        __________________                                                                                       
Testigo                                                              Testigo 
C.c.                                                                     C.c. 
 

 
8.6 EVALUACIONES DE DESEMPEÑO 
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 AUXILIAR DE ENFERMERÍA

 
 MANTENIMIENTO  GENERAL.  
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 PROFESIONAL DE COCINA
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Fuente: Elaboración Propia, Autores del Proyecto 
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Brochure informativo de la Asociación. 

 

 

 

Fuente: Elaboración Propia, Autores del Proyecto 

LOGO 

 

 

 

 

 

 

ASOCIACIÓN JESÚS VIVE 

HOY Y SIEMPRE 

Un árbol frondoso y grande nos indica que tiene 

raíces largas y fuertes, lo que a su vez se 

entendería como un árbol que lleva muchos 

años de a ver sido sembrados el cual ha pasado 

por todas las etapas de la vida, convirtiéndolo 

así en un árbol que merece respeto por su edad 

y por su  sabiduría, y eso es lo que son nuestros 

adultos Mayores en nuestra sociedad. 
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9 CONCLUSIONES 

 

 Identificamos  por medio de la encuesta diagnostica de la Fundación Banco 

Arquidiocesano de Alimentos (FBAA) efocada en el Área Administrativa y contable, 

la cual permitió tener una visión más profunda acerca de lo que tenía la asociación 

y lo que estaba careciendo, logrando así encontrar oportunidades de mejora. 

 

 Capacitamos  en conocimientos básicos contables a la representante legal  para 

que estos fuesen utilizados de una maneja adecuada y conforme lo estipula la ley  

para el diligenciamiento de los soportes contables y manejo de los inventarios.  

 

 Diseñamos una guía y formato para uso y manejo de los inventarios de los activos 

Fijos y Alimentos no perecederos que permite llevar un control adecuado de los 

mismos, el cual tiene como objetivo optimizar las compras de alimentos y de 

activos fijos. 

 

 Creamos los manuales de funciones  para los cargos que actualmente tiene la 

Asociación Jesús Vive Hoy y Siempre, al igual se rediseño un contrato por 

prestación de servicio, a lo cual se le sumo la  creación de las respectivas 

evaluaciones de desempeño que permiten saber si las funciones y competencias 

técnicas se están cumpliendo a cabalidad, logrando así  hacer exigentes los cargos 

y le permite a la personas saber cuáles serán las funciones a desempeñar y las 

condiciones del cargo. 

 

 Modificamos la estructura  organizacional de la Asociación Jesús Vive Hoy y 

Siempre.  
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10 RECOMENDACIÓN 

 

 Socializar la Misión y Visión con todos los trabajadores de la Asociación JESÚS 

VIVE HOY Y SIEMPRE, con el fin de que todos estén encaminados hacia una 

misma dirección.  

 

 Continuar con la participación en las actividades organizadas por la Alcaldía Mayor 

con el fin de Fortalecer las diversas actividades de los Adultos Mayores y el 

mejoramiento administrativo y social de la fundación.  

 

 Fortalecer los conocimientos básicos contables con el fin de no depender un 100% 

del contador externo que presta una labor social en la Asociación. 

 

 Mantener actualizada la base de datos de los empleados: hojas de vida, 

capacitaciones, y observaciones que se vayan  presentando, realizando con 

frecuencias evaluaciones de desempeño para evaluar las funciones del Cargo y los 

compromisos, recomendable mensuales.  

 

 Tener en cuenta los manuales de funciones y el contrato de trabajo en el momento 

de la contratación de personal.  

 

 Mantener actualizada la base de datos de los activos fijos de la fundación al igual 

que su depreciación, lo cual permite tener una claridad en la vida útil de los activos.  

 

 Continuar manteniendo actualizado la base de datos de los Inventarios de 

alimentos no perecederos con el fin de evaluar el presupuesto mensual, y ver la 

rotación de los inventarios de alimentos mayormente consumidos por los miembros 

de la fundación, teniendo en cuenta fechas de vencimientos, cantidades, y precios.  

Al finalizar por lo menos una vez  al mes realizar una verificación del inventario 

Físicos Vrs Inventario Sistematizado.  

 

 Dar uso a la página de Facebook creada con el fin de mantener actualizada las 

actividades de la fundación y a su vez que aquellos familiares que estén lejos y no 

puedan visitarlos puedan a través de este medio dejarles mensajes y fotos 

demostrándoles que a pesar de la distancia siguen pendientes de ellos, y disminuir 

así el abandono familiar.  
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12.  ANEXOS 

ANEXO No. 1 
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ANEXO No.2 

Política Pública, Programas y proyectos. 
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ANEXO No. 3 

SYLABUS CAPACITACIÓN BÁSICA CONTABLE 

ASOCIACIÓN JESÚS VIVE HOY Y SIEMPRE 

 

OBJETIVO GENERAL: Dar a conocer la importancia de la contabilidad en una entidad 

sin ánimo de lucro y con ánimo de lucro,  al igual que el uso y manejo de los 

inventarios. 

CONTENIDO 

 

1. CLASIFICACIÓN DE LAS PERSONAS:   

1.1. Persona Natural  

1.2. Persona Jurídica 

1.3. Diferencias 

1.4. Características 

 

2. LAS SOCIEDADES. 

2.1. Tipos de sociedades 

2.1.1. Sin Animo de Lucro 

2.1.2. Con Ánimo de Lucro 

2.2. Clasificación de las Sociedades:  

2.2.1. Sociedades de Capital (Sociedades por Acciones Simplificadas (SAS), 

Sociedad Anónima, Sociedad Encomandita por Acciones.  

2.2.2. Sociedades de personas (Sociedad Limitada, Sociedad Encomandita Simple  

 

3. QUE ES LA EMPRESA. 

3.1. Concepto  

3.2. Clases 

 

4. VOCABULARIO CLAVE O COMÚN EN EL ÁREA CONTABLE: 
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4.1. Que es, usos y ejemplos :  

4.1.1. RUT 

4.1.2. NIT 

4.1.3. RIT 

4.1.4. IVA 

4.1.5. ICA 

4.1.6. RTE FTE 

 

5. SOPORTES CONTABLES  

5.1. Documentos Contables  (Recibos de Caja, Comprobantes de Egreso, 

Facturas de Compra). 

5.1.1. Requisitos 

5.1.2. Diligenciamiento Formatos en Excel 

5.2. LIBROS CONTABLES 

5.2.1. Requisitos 

5.2.2. Diligenciamiento 

 

6. BALANCE GENERAL 

6.1. ACTIVO 

6.1.1. Concepto 

6.1.2. Características 

6.1.3. Ejemplos  

6.2. PASIVO 

6.2.1. Concepto 

6.2.2. Características 

6.2.3. Ejemplos  

6.3. PATRIMONIO 

6.3.1. Concepto 

6.3.2. Características 

6.3.3. Ejemplos  
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7. ESTADO DE RESULTADOS  

7.1. INGRESOS 

7.1.1. Concepto 

7.1.2. Características 

7.1.3. Ejemplos  

7.2. GASTOS  

7.2.1. Concepto 

7.2.2. Características 

7.2.3. Ejemplos  

 

8. INVENTARIOS 

8.1. Concepto 

8.2. Inventario de Activos Fijos  

8.2.1. Levantamiento de Inventario de Activos Fijos de la fundación.  

8.2.2. Formato Excel 

8.3. Inventario de Alimentos No perecederos.  

8.4. Rotación de Inventarios 

8.4.1. Ejercicios prácticos con productos de la fundación.  

8.4.2. Formato Excel 
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FOTOS GENERALES  
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ACTAS 
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