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1 JUSTIFICACION

La modalidad de trabajo de grado en proyeccion social, permite que los
estudiantes de la Universidad de la Salle optantes por esta opcion, puedan aportar
en su proceso de formacion el acompafiamiento en asesoria y capacitacion a los
negocios de las comunidades menos favorecidas de la sociedad lo cual permite
fortalecer su entorno de emprendimiento. Los estudiantes de la Universidad de la
Salle estdn comprometidos con la sociedad y en si con la fundacion como apoyo
para las decisiones administrativas y contables el cual buscar un mejoramiento

continuo a lo largo del proceso a realizar.

Ademas se cuenta con el apoyo de la Fundacion Banco Arquidiocesano de
Alimentos de Bogota, ya que a partir de la gestion que realiza esta entidad con
diferentes universidades de la ciudad, permite que los estudiantes practicantes
aporten los conocimientos obtenidos dentro de la carrera para aplicarlos en la

entidad que los necesita.

El presente trabajo permite establecer los mecanismos y conocimientos
necesarios para lograr solucionar el problema planteado y a partir de esto buscar
las mejores estrategias para la implementacién de conocimientos y actividades
relacionadas con el tema administrativo y contable al que se desea llegar. La
planeacién estratégica dentro de la fundacién es clave para que se inicie a
establecer los objetivos y metas dentro de la organizacion, asi mismo es
importante que los temas contables sean tratados con discrecion y suficientes
marcos legales debido a que la contabilidad de esta organizacion no esta como
deberia ser; es por esto que se deben tomar las mejores estrategias posibles para
la toma de decisiones ya que esto ayudara a trabajar de manera eficaz y eficiente
logrando objetivos comunes. Para ello se realizara un trabajo arduo y con mucha
dedicacion, con la colaboracion de varios colegas que conocen estos temas para
que a partir de los conocimientos adquiridos sea posible llegar a la solucion de
dicho problema.



2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Fortalecer los proyectos que dirige la Fundacion de Servicio Social Monte de
Getsemani Ong, a nivel administrativo y contable a partir de diferentes
mecanismos que ayuden a reforzar la estructura organizacional buscando el logro

de objetivos comunes.

3 OBJETIVOS

3.1 Objetivo general

Estructurar la planeacion estratégica en la administracién y la definicion de las
principales politicas contables y administrativas que se deben llevar al interior de

la Fundacion de Servicio Social Monte de Getsemani Ong.

3.2 Objetivos especificos

a. Elaborar un diagnéstico a la Fundacion a nivel general que permita conocer
los antecedentes, su capacidad organizacional, administrativa y financiera asi
como la intervencién social que se tiene con la comunidad y el manejo de los
alimentos suministrados por la Fundacién Banco Arquidiocesano de Alimentos
de Bogota.

b. Reestructurar la mision, vision, objetivos generales y especificos que tiene la
Fundacién a nivel general para mejorar su presentaciéon a nivel de la
comunidad.

c. Establecer para cada uno de los cinco programas que ofrece la Fundacion la
planeacién estratégica para que la Fundacién se dé a conocer a nivel nacional
e internacional.

d. Recopilar la informacién de los cargos que se encuentran en la Fundacion
para establecer el organigrama y sus funciones.

e. Establecer las principales politicas contables para estructurar la informacion

financiera de la Fundacién.



f. Recopilar los soportes para ingresar en el paquete contable World Office las
transacciones que se han realizado durante este afilo tomando como saldos
iniciales los ultimos estados financieros que estén certificados por Contador
Publico.

g. Indicar las obligaciones que tiene la Fundacion como entidad sin Animo de

Lucro.

4 MARCO TEORICO

4.1 Antecedentes de la fundacion

La Fundacion de Servicio Social Monte de Getsemani Ong inicia desde el 6 de
Noviembre del 2006 con la propuesta de cinco programas que van dirigidos a los
nifos, jovenes, adultos y adultos mayores. En el programa dirigido a los
seiscientos veintitrés niflos que hacen parte de la Fundacion se cuenta con la
participacion de los desayunos nutricionales que ofrece el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y que diariamente se entregan en la Fundacion a los nifios a
partir de las siete de la mafana, otra actividad que se desarrolla con los nifios es
el grupo de boys scouts que se divide en grupos de cachorros y novatos; esta
actividad del programa permite la participacion activa de los nifios en actividades
de sobrevivencia y ayuda a la comunidad. La Fundacion inicia con la actividad de
One more to Help la cual inicia con un convenio en Estados Unidos y consiste en
gue la organizacién del exterior donara a la Fundacion cinco dolares por cada nifio
que se encuentren estudiando inglés, esta gran ayuda le permite a la Fundacion
brindar su programa de inglés a un precio menor. Los jévenes cuentan con las
actividades de validacién del bachillerato y la posibilidad de realizar carreras
técnico profesionales en éareas de enfermeria, licenciatura en preescolar,
administracion de empresas, psicologia, disefio, contaduria, educacién fisica e
ingenieria de sistemas. Los adultos de la Fundacidon se encuentran en un
programa de confeccidn de ropa el cual cuenta con cinco maquinas, para las
familias cuentan con el programa de los mercados de alimentos que pueden

comprar a un precio asequible pues la Fundacion se favorece con el apoyo que

6



recibe del Banco de Alimentos. El programa del adulto mayor se realiza a través
de manualidades, para este afio los adultos mayores se encuentran elaborando
mufiecos navidefios los cuales se venderan para que los adultos mayores cuenten
con un pequefio ingreso, el cual pueden dar en sus casas. Cada quince dias se
presentan en la Fundacion enfermeras que toman los signos vitales a los adultos
mayores, asi como la atencibn médica mensualmente, también se realizan
diferentes salidas pedagogicas con los adultos mayores y a fin de afio se realiza

en compairiia de sus familiares una cena.




5 MARCO CONCEPTUAL

5.1 Planeacion estratégica

Segun el Autor Beltran, G. (2006.) en el libro Consultoria Estratégica y Coaching

de Negocios. Enfoque de la Micro, Pequefia y Mediana Empresa se define:

La planeacion estratégica es una herramienta administrativa que ayuda a
incrementar las posibilidades de éxito cuando se quiere alcanzar algo en

situaciones de incertidumbre y/o de conflicto (oposicidn inteligente).

Se basa en la administracion por objetivos y responde prioritariamente la pregunta
“Qué hacer”. Situaciones como la creacion o reestructuracion de una empresa, la
identificacion, y evaluacion de programas y proyectos, la formulacion de un plan
de desarrollo, la implementacion de una politica, la conquista de un mercado, el
posicionamiento de un producto o servicio, la resoluciébn de conflictos, son

ejemplos de casos donde la Planeacion Estratégica es especialmente util.

5.2 Direccionamiento estratégico

Segun el autor Schermerhorn, J. (2004) en el libro Administracién. México: Limusa
S.A. se define:

Es un instrumento metodolégico por el cual se establecen logros esperados y los
indicadores a controlar, identificacion de procesos criticos dentro de la gestion, los
enfoques y demas aéreas importantes que tengan concordancia con la mision,

vision y objetivos establecidos dentro de las organizaciones

En otras palabras, el direccionamiento estratégico lo podemos considerar como la
materia prima o insumo fundamental para aplicar la planeacion estratégica, tactica

y operativa para poder alcanzar las metas propuestas.



5.3 Antecedentes histéricos de la administracion

Segun el autor Chiavenato, I. (2006) en el libro Introduccion a la Teoria General

de la Administracion. México. Explica los siguientes conceptos:

» Planear: Fijar objetivo y medios para lograrlos y establecer los métodos y
procedimientos.

» Organizar: La acciébn de establecer, estructurar responsabilidades entre
quienes integran el grupo organizacional, esto es ejercer coordinar y motivar.

» Dirigir: Tomar decisiones, delegar una orden y como llevarla a cabo.

» Controlar: Vigilar los procesos para que las actividades se realicen de acuerdo

con las normas.

5.4 Constitucion entidad sin animo de lucro

Lo indicado por la Camara de Comercio de Bogota, para realizar la constitucion de
una entidad sin animo de lucro se debe realizar, mediante acta de constitucién por
escritura publica o documento privado, se debe elaborar acta de constituciéon
donde se presenten los estatutos y los nombramientos de los érganos de

administracion y vigilancia.

Esta acta, firmada por las personas que actuaron como Presidente y Secretario de
la reunion, debe ser reconocida ante juez o notario, o ante el funcionario
autorizado por la Camara de Comercio, por el Presidente o Secretario de la

reunion.

El documento debe contener lo siguiente:

» El nombre, identificacion y domicilio de las personas que intervengan como
otorgantes.
» El nombre o razén social de la entidad.

» La clase de persona juridica.



» El objeto social.

Y

El patrimonio y la forma de hacer los aportes.

» La forma de administracién con indicacion de las atribuciones y facultades de
quien tenga a su cargo la administracion y representacion legal.

» La periodicidad de las reuniones ordinarias y los casos en los cuales habra de

convocarse a reuniones extraordinarias.

La duracion precisa de la entidad y las causales de disolucion.

La forma de hacer la liquidacion una vez disuelta la corporacion o fundacion.

Las facultades y obligaciones del revisor fiscal, si es del caso.

Y V V V

Nombre e identificacién de los administradores y representantes legales.

5.5 Objetivo de la informacion contable

De acuerdo al articulo 3 del Decreto 2649 de 1993 la informacidén contable debe

servir fundamentalmente para:

» Conocer y demostrar los recursos controlados por un ente econdmico, las
obligaciones que tenga de transferir recursos a otros entes, los cambios que

hubieren experimentado tales recursos y el resultado obtenido en el periodo.

A\

Predecir flujos de efectivo.

A\

Apoyar a los administradores en la planeacion, organizacion y direccion de los
negocios.

Tomar decisiones en materia de inversiones y crédito.

Evaluar la gestion de los administradores del ente econémico.

Ejercer control sobre las operaciones del ente econémico.

Fundamentar la determinacién de cargas tributarias, precios y tarifas.

Ayudar a la conformacion de la informacién estadistica nacional.

vV V. V V V VY

Contribuir a la evaluacién del beneficio o impacto social que la actividad

econdémica de un ente represente para la comunidad.
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5.6 Cualidades de lainformacion contable

De acuerdo al articulo 4 del Decreto 2649 de 1993, la informacion contable para

gue pueda satisfacer adecuadamente sus objetivos debe ser:

» Comprensible, cuando es clara y facil de entender.

A\

Util, cuando es pertinente y confiable.

» Pertinente, cuando posee valor de realimentacion, valor de prediccion y es
oportuna.

» Confiable, cuando es neutral, verificable y en la medida en la cual represente

fielmente los hechos economicos.

» Comparable, cuando ha sido preparada sobre bases uniformes.

5.7 Obligacion Impuesto de Rentay Complementarios

Los contribuyentes del régimen tributario especial que se enumeran a
continuacion, se someten al impuesto sobre la renta y complementarios, conforme
al régimen tributario especial contemplado en el Titulo VI en el articulo 19 del

Estatuto Tributario Colombiano:

1. Las corporaciones, fundaciones y asociaciones sin animo de lucro, con
excepcion de las contempladas en el articulo 23 de este Estatuto, para lo cual
deben cumplir las siguientes condiciones:

a) Que el objeto social principal y recursos estén destinados a actividades de
salud, deporte, educacion formal, cultural, investigacion cientifica o tecnoldgica,

ecoldgica, protecciéon ambiental, o a programas de desarrollo social.

b) Que dichas actividades sean de interés general.

11



c) Que sus excedentes sean reinvertidos totalmente en la actividad de su objeto

social.

2. Las personas juridicas sin animo de lucro que realizan actividades de captacion
y colocacion de recursos financieros y se encuentren sometidas a la vigilancia de

la Superintendencia Financiera.

3. Los fondos mutuos de inversion y las asociaciones gremiales respecto de sus

actividades industriales y de mercadeo.

4. Las cooperativas, sus asociaciones, uniones, ligas centrales, organismos de
grado superior de cardacter financiero, las asociaciones mutualistas, instituciones
auxiliares del cooperativismo, confederaciones cooperativas, previstas en la
legislacion cooperativa, vigilados por alguna superintendencia u organismos de
control. Estas entidades estaran exentas del impuesto sobre la renta y
complementarios si el veinte por ciento (20%) del excedente, tomado en su
totalidad del Fondo de Educacion y Solidaridad de que trata el articulo 54 de la
Ley 79 de 1988, se destina de manera autbnoma por las propias cooperativas a
financiar cupos y programas de educacion formal en instituciones autorizadas por
el Ministerio de Educacion Nacional. El beneficio neto o excedente de estas
entidades estara sujeto a impuesto cuando lo destinen en todo o en parte en forma

diferente a lo establecido en este articulo y en la legislacion cooperativa vigente.

5.8 Conceptos preliminares

5.8.1 Ente econémico

Es la empresa, es la actividad econémica organizada como una unidad, respecto
de la cual se predica el control de los recursos. El ente debe ser definido e

identificado en forma tal que se distinga de otros entes. (Decreto 2649 de 1993)

12



5.8.2 Entidad sin Animo de Lucro

Las Entidades Sin Animo de Lucro son personas juridicas que se constituyen por
la voluntad de asociacion o creacion de una 0 mas personas (naturales o juridicas)
para realizar actividades en beneficio de asociados, terceras personas o
comunidad en general. Las ESALES no persiguen el reparto de utilidades entre

sus miembros. (Camara de Comercio de Bogota, 2013)

5.8.3 Estados Financieros

Los estados financieros se pueden definir como la presentacion formal de las
actividades financieras de una empresa, persona o0 entidad. Los estados
financieros son toda la informacion financiera pertinente, presentada de una
manera estructurada y en una forma facil de entender. Por lo general incluyen
cuatro estados financieros basicos, acompafados de una explicacion y analisis.

(Enciclopedia Financiera, 2013)

Balance de Situacion Financiera.
Estado de Resultados.
Estado de Cambios en el Patrimonio.

Estado de Flujos de Efectivo.

YV V VYV V V

Notas a los estados financieros.

5.8.4 Elementos de los Estados Financieros

De acuerdo a lo mencionando desde el articulo 35 al articulo 40 del Decreto 2649
de 1993, los siguientes son unos de los elementos que conforman los estados

financieros:

13



Activo, es la representacion financiera de un recurso obtenido por el ente
econdmico como resultado de eventos pasados, de cuya utilizacion se espera
que fluyan a la empresa beneficios econdmicos futuros.

Pasivo, es la representacion financiera de una obligacién presente del ente
econoémico, derivada de eventos pasados, en virtud de la cual se reconoce
que en el futuro se debera transferir recursos o proveer servicios a otros entes.
Patrimonio, es el valor residual de los activos del ente econdmico, después de
deducir todos sus pasivos.

Ingresos, representan flujos de entrada de recursos, en forma de incrementos
del activo o disminuciones del pasivo o una combinaciébn de ambos, que
generan incrementos en el patrimonio, devengados por la venta de bienes, por
la prestacion de servicios o por la ejecucion de otras actividades realizadas
durante un periodo, que no provienen de los aportes de capital.

Costos, representan erogaciones y cargos asociados clara y directamente con
la adquisicion o la produccion de los bienes o la prestacion de los servicios, de
los cuales un ente econémico obtuvo sus ingresos.

Gastos, representan flujos de salida de recursos, en forma de disminuciones
del activo o incrementos del pasivo o una combinacién de ambos, que
generan disminuciones del patrimonio, incurridos en las actividades de
administracion, comercializacion, investigacion y financiacion, realizadas
durante un periodo, que no provienen de los retiros de capital o de utilidades o
excedentes.
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6 INFORME DIAGNOSTICO

6.1 Macros variables

6.1.1 Biofisicas del territorio

a. Caracteristicas fisicas del territorio

La Fundacion de Servicio Social Monte de Getsemani Ong esta ubicada en la
ciudad de Bogota, localidad de Ciudad Bolivar, en el barrio San Joaquin al sur de
la capital, es una de las localidades con mayor numero de poblacion con
aproximadamente 713.764 habitantes estd compuesta por grupos indigenas,
campesinos, afro descendientes, entre otros, 360 barrios integran esta localidad

con 12.998 hectéareas de superficie (3.433 en zona urbana, 9.555 en rural).

15



N
~,
~,

Ny Localidad 19

Zona Rural de
Ciudad Bolivar

s

San Jo%quin

Condiciones de la Fundacién de Servicio Social Monte de Getsemani Ong

Vivienda: En la localidad de cuidad bolivar, segun la encuesta multipropdsito
para Bogota (EMB) hay 151.036 viviendas y 169.545 hogares lo que
representa el 7.75% de los hogares en Bogota y el 7,19% delas viviendas, el
tamafo promedio de hogar en la localidad es de 3,77 personas, el 63,5% de
estas viviendas son casas, el 34% apartamentos y el 2.5% restante se divide
en cuartos de inquilinato, cuartos de otro tipo de estructura y otro tipo de
viviendas.

Servicios publicos: La localidad de Cuidad Bolivar a pesar de que la mayoria
de las personas son vulnerables, cuenta con cubrimiento casi en la totalidad
de todos los servicios publicos domiciliarios como son luz, teléfono, acueducto
y aseo, no se cuenta en su totalidad con servicios alcantarillado, gas y teléfono

esto debido a que no todas las familias tienen el privilegio de pagar estos
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servicios, esta localidad se cataloga como la localidad con menor pago
mensual promedio.

Servicios de salud: En la localidad de Ciudad Bolivar el cubrimiento de
hospitales no es tan amplio cuentan con dos hospitales como son Meissen y
Vista Hermosa estos cubren la mayor cantidad de poblacién al sur de Bogotd y
de estos hay varios centros de salud que cubre diferentes especialidades
dependiendo la necesidad de los usuarios.

Condiciones de vida: A pesar del crecimiento del desarrollo urbano, la
localidad de Ciudad Bolivar aun es una de las mas marginadas dado al
abandono y corrupcion de los gobiernos (locales y Distritales). La mala
administracion de los recursos, la falta de control y presencia de autoridades
hacen de la Localidad una de las mas peligrosas del distrito capital y también
una de las méas pobres, sumado a la ausencia de agua en algunos de sus
barrios y de la pésima recoleccion de desperdicios por parte de las empresas
de servicios publicos encargadas de limpiar la zona. Nifios maltratados y
cohibidos del derecho a la educacion, sobrepoblacién por falta de educacion
sexual temprana e informacion sobre planificacion familiar. En Ciudad Bolivar
el 22% de adolescentes ya son madres y el 3,5% estan embarazadas segun
estadisticas presentadas por actual Alcalde Dr. Gustavo Petro 2012 — 2015.
(wikipedia, 2013)

Medios de transporte: Actualmente se cuenta con buenas vias principales de
acceso a los barrios bajos de la localidad donde ha mejorado notablemente el
estilo de vida como por ejemplo la Avenida Villavicencio que atraviesa de
Noroccidente a Suroriente, diagonalmente. La Avenida Boyaca, que sirve
como fuente principal a los barrios montafiosos del Oriente, y la Avenida Jorge
Gaitan Cortés, para los barrios montafiosos del Sur-Este. La localidad tiene el
servicio en puntos bajos del bus alimentador del sistema de transporte masivo
Transmilenio. Entre semana en las horas pico el Portal del Sur presta H25-E25
el cual conecta la zona de los barrios de Madelena y Perdomo con los Portales

del Tunal y Usme.
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6.1.2 Socioecondémicas

a. Sectores productivos

La localidad presta un servicio en el sector productivo en el cual dentro de la
fundacion se realiza actividades como son la elaboracion de esponjillas por las
madres cabeza de familia que hacen parte de la fundacion buscando mayores
ingresos y ayudando a la sostenibilidad econémica y financiera de la fundacion,
también existe un programa en el cual dentro de una pequefia empresa
conformada por integrantes de la fundacién realizan procesos de confeccion y
arreglos a los miembros de la localidad dependiendo las necesidades que quieran
satisfacer y finalmente existe un programa de manualidades que se hace con los
adultos mayores donde realizan articulos los cuales después son llevados a la

venta para asi sacar fruto de las actividades realizadas.

b. Principales procesos de emprendimiento econémico

Las actividades de emprendimiento realizadas en la localidad se fundamentan en
diferentes sectores como son alimentos, confecciones, comercio, Servicios,
calzado, artesanias, reciclaje, entre otros. En Bogota hay identificadas 10.863
ideas de negocio de las cuales 2.043 son identificadas de la localidad de ciudad
bolivar, estas ideas de negocio fueron visitadas y estudiadas 543, pero debido a la
baja expectativa fueron pocas las que adoptaron el perfil del negocio. Ademas se
realizan asesorias en formacion y desarrollo empresarial, se vende mercado
campesino con la participaciéon de 17 productores de la localidad, se cre6 el plan

de negocios para la sustitucion de vehiculos de traccion animal.

c. Vinculacién de cada sector a las dindmicas del mercado

La dinamica del mercado en la localidad de Ciudad Bolivar con respecto a los
sectores productivos encontramos que por el lado de la oferta y la demanda es
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significativo debido a que los productos son realizados por las mismas familias y
estas a su vez se benefician porque son lanzados al mercado a precios

econdémicos, de buena calidad, y de gran utilidad.

Debido a esto la dindmica del mercado va en crecimiento ya que los productos
que se realizan van teniendo una buena acogida en el mercado porque los
productos son de alta calidad y el precio de venta es econdmico lo cual hace que

sea accesible para las familias.

d. Alianzas que se establecen al interior de cada uno de los sectores con las

instituciones publicas y las organizaciones privadas

La fundacion tiene alianzas con otras instituciones para lograr el sostenimiento y

estabilidad organizacional estas instituciones son:

» Instituto Colombiano de Bienestar Familiar: La entidad trabaja por la
prevencion y proteccion integral de la primera infancia, la nifiez, la
adolescencia y el bienestar de las familias en Colombia.

» Fundacion Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogota: La entidad esta
conformada por la iglesia catdlica y la empresa privada la cual esta encargada
de ayudar a las poblaciones mas vulnerables.

» Alcaldia Mayor de Bogota: La entidad estd encargada de inspeccionar,
controlar y vigilar a las entidades sin animo de lucro, pues debe garantizar que
los recursos que ofrece el gobierno a las poblaciones menos favorecidas
apoyen al fortalecimiento y a la busqueda del cumplimientos de metas y
objetivos.

» Corporacion Iberoamericana de Estudios: Es una institucion sin animo de lucro
gue busca beneficiar a la poblacion con diferentes programas académicos de
diversas aéreas del conocimiento, brindando herramientas para la adquisicion

de conocimientos y desarrollo de habilidades y competencias.
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e. Cuantificacién y cualificacion del talento humano

La Fundacion no cuenta con un esquema de areas establecidas, debido a que hay
poco personal y que todos se dedican a varias funciones dentro de la entidad, no
existe un area de recursos humanos que lo cual seria indispensable para
fortalecer los cargos con los que cuenta la organizacion y asi cada uno de los
funcionarios desempefien la labor especifica buscando que los objetivos se

cumplan a cabalidad.

Una de las estrategias seria que se delegara una persona encargada de realizar
ese proceso de seleccién, induccion, capacitacion, contratacién y bienestar de los
empleados para fortalecer las actividades realizadas dentro de la fundacién

teniendo en cuenta las funciones asignadas.

f. Descripcion de las tecnologias blandas y duras

La fundacion y en si el sector no cuenta con la suficiente tecnologia para realizar
sus actividades, debido a que los equipos tecnoldgicos que se utilizan ya estan
obsoletos, ya que como se encuentra en uno de los sectores mas vulnerables de
la capital no hay recursos para invertir en esta clase de instrumentos que son

indispensables para realizar tareas diarias y asi buscar mejores resultados.

Dentro de las tecnologias blandas se encuentran las que intervienen con el

desarrollo de conocimientos y habilidades asociados a la innovacion.

Entre estas tecnologias la fundacién destaca la psicologia de las relaciones
humanas, que hacen énfasis a la administracién, contabilidad, marketing entre
otras, logrando asi aplicar dentro de estas ramas las tecnologias necesarias para

el buen funcionamiento y desarrollo de la comunidad en general.
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6.1.3 Politico — Institucionales

a. Instituciones del Estado con presencia en el territorio y los servicios o

funciones que cada una de ellas ofrece

La Fundacion de Servicio Social Monte de Getsemani Ong cuenta con el apoyo de

las siguientes instituciones del Estado para el cumplimiento de su objeto social.

» Fundacion Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogota: Fue creada en el
2001 y esta conformada por la iglesia catolica y la empresa privada en Bogota.
La fundacion trabaja en equipo con empresas del sector privado y publico Es
una organizacion que articula esfuerzos de la empresa privada, el sector
publico, la academia y organizaciones sin animo de lucro, para ayudar a
poblaciones en condiciones de vulnerabilidad, a través de programas que
incluyen la donacién, el voluntariado y el desarrollo de proyectos.

» Instituto Colombiano de Bienestar Familiar: Fue creado en 1968, es una
entidad del estado colombiano, que trabaja por la prevencién y proteccion
integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las
familias en Colombia. Busca garantizar un aporte nutricional a nifios y nifias,
mediante la entrega de los complementos nutricionales fortificados que hacen

parte del programa.

b. Sinergias que se establecen entre ellas en la practica

Al integrar en la Fundacion de Servicio Social de Getsemani Ong la participacion
de estas entidades se puede cumplir principalmente, con la oportunidad de
educacion en la comunidad pues al permitir la validacion del bachillerato y la
oportunidad de estudiar inglés en la entidad la cual es certificada por la
Corporacion Iberoamericana de Estudios se da el apoyo que necesitan estos nifios
y jovenes menos favorecidos de la sociedad. Con la participacion de los

desayunos nutricionales del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar se apoya

21



los inconvenientes que tienen algunos nifios que no cuentan con una alimentacion
sana diaria. Aunque la participacion activa de la Fundacion Banco Arquidiocesano
de Alimentos de Bogota es un apoyo incondicional para todas las familias de la
localidad que no cuentan con altos ingresos en sus hogares pero pueden

conseguir buenos mercados a comodos precios.

c. Marcos juridicos y su aplicacion en el manejo de las condiciones particulares

del territorio

Para aplicar a los servicios de la Fundacion Banco Arquidiocesano de Alimentos

de Bogota son necesarios los siguientes requisitos:

- Llevar como minimo seis (6) meses de constituida ante la Camara de
Comercio.

- Presentar una carta de solicitud de ingreso dirigida al Banco de Alimentos de
Bogota donde se describan los siguientes puntos: Alcance y tipo de poblaciéon
beneficiada. Programas ofrecidos. Horario de atencién. Numero de comidas
servidas. La carta debe ir firmada por el representante legal y sellada por la
organizacion.

- Registro Unico Tributario (RUT) de la Organizacion. (Copia actualizado 2013)

- Registro Unico Tributario (RUT) de Representacion — Hoja No.3 (Copia
actualizado al 2013)

- Camara de Comercio o Personeria Juridica. (Copia)

- Una referencia personal y una institucional (Parroquia, Junta de Accién
Comunal, Empresa, etc.) en donde se acredite el trabajo que se lleva a cabo
en la organizacion.

- Listado de los nombres y edades de las personas beneficiadas de los
programas.

- Certificaciobn de Buenas Practicas de Manipulacion de Alimentos (BPM —

Copia)
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Para aplicar al programa del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar de Bogota

son necesarios los siguientes requisitos:

- El'nifio debe cumplir con las condiciones descritas.

- No debe estar recibiendo atencién por parte de otra modalidad de Primera
Infancia a excepcion del programa de Recuperacion Nutricional.

- Debe presentar en el momento de la inscripcion una copia del registro civil
(como minimo) copia del documento de afiliacion a salud, carné de
vacunacioén, carné de crecimiento y desarrollo y documento que los identifique
como poblacion vulnerable.

- Se debe identificar el centro zonal ICBF mas cercano y llevar los documentos
de la nifia o niflo que requiere la atencion, para llevar a cabo el
correspondiente proceso de verificacion de condiciones y de esta forma
realizar la de solicitud de cupo e identificar el punto de atencién mas cercano
para el nifio o nifia.

- Transcurridos 15 dias de haber realizado la solicitud, se determinara si hay
disponibilidad, de ser el caso se asignara el(los) cupo(s), de lo contrario la nifia

0 nifio quedara en lista de espera.

d. Capacidad de gestion para la solucion de problemas

La Fundacion de Servicio Social Monte de Getsemani Ong cuenta con la
representacion legal y social del sefior Jorge Enrique Suescun Diaz para realizar
la busqueda de alternativas que le permiten a la fundacion dar una oportuna
solucion a los problemas, en cuanto al cumplimiento de su objeto social que es dar

apoyo a los habitantes del sector.
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e. Entidades publicas, privadas o internacionales que han ofrecido u ofrecen

apoyo

Dentro de las entidades que ya se han mencionado que le ofrecen apoyo a la
Fundacién de Servicio Social Getsemani ong se encuentra otras entidades que

hacen parte de este proceso:

» Corporacion Iberoamericana de Estudios: Certifican los programas y ofrecen el
material de estudio.
» Corporacion Universitaria Remington: Brinda la oportunidad de terminar una

carrera profesional.

6.1.4 Simbdlico culturales

a. Emprendimiento social y/o cultural mas reconocidos

La Fundacién de Servicio Social Monte de Getsemani Ong es una empresa que su
principal objeto social es satisfacer las necesidades de la sociedad en especial el
Barrio San Joaquin ubicado en la localidad de Ciudad Bolivar. La Fundacion
realiza con frecuencia eventos que les permiten darse a conocer en el sector y

tener un contacto con los jévenes rebeldes.
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La Fundacién aungque no cuenta con una organizacion administrativa clara busca

cumplir su mision, vision y objetivos presentados en los antecedentes.

b. Beneficiarios e impactos en el territorio

Los beneficiarios de los programas que ofrece la fundacién se han favorecido en
aspectos como la educacién, alimentacion y la creacion de empresa en el sector
donde viven. La vinculacion de la fundacién con la comunidad ha logrado
fortalecer lazos de amistad, solidaridad y sobre todo generosidad entre ellos lo que

permite crear una sola familia.

c. Organizaciones solidarias

Gracias a la representacion de las entidades publicas y privadas que hacen parte
de la Fundacion de Servicio Social de Getsemani Ong se pueden cubrir hasta

cierto punto las necesidades que tiene la comunidad.

d. Eventos o actividades que han contribuido a la cohesién de la comunidad

La Fundacion a lo largo de los afios realiza diferentes actividades, de las cuales se
pueden resaltar las endulzadas de amigo secreto en el mes de septiembre, los
campeonatos que se realizan con los nifios y jovenes de la localidad en el parque
del barrio San Joaquin y las diferentes actividades musicales en el género de rap
con jovenes que tienen fuertes actitudes violentas estas actividades o festivales
musicales que organiza la fundacion permiten que los jovenes que se encuentran
en situaciones dificiles de su vida tengan una luz, que les permita darse a conocer
a través de la musica, lo cual es una forma de expresion ante la sociedad en que

viven.
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7 ANALISIS FODA

FUNDACION DE
SERVICIO SOCIAL
MONTE DE GETSEMANI
ONG

DEBILIDADES (D)

- La Fundacién no cuenta

con una estructura

organizacional clara.

- La Fundacion necesita
de mas manos amigas
para cumplir con sus

objetivos.

- La Fundacién no cuenta

con un sistema

contable.

FORTALEZAS (F)

- La Fundacién cuenta con

personas comprometidas

en este proceso de
brindar ayuda
humanitaria a la
sociedad.

OPORTUNIDADES (O)

-La Fundacion cuenta

con las instalaciones
adecuadas para el
adecuado

almacenamiento de los

alimentos.

-La Fundacién tiene el
apoyo Yy la colaboracion
de los estudiantes que
estan iniciando a

realizar la  practica

Estrategias (DO)

- Definir roles y funciones

dentro de la
organizacion.

- Analizar y fortalecer
cada uno de los

programas que tienen

para determinar el

personal que se
necesita por cada uno
de los programas para

el cumplimiento de los

Estrategias (FO)

-La generosidad y

responsabilidad que
tienen los colaboradores
gue pertenecen a la
Fundacién, brindan una
excelente relacion

personal a nivel de la

comunidad.

-Los estudiantes que
estdn  realizando su
practica social en la
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social.

-La Fundacién tiene el
apoyo de los habitantes
de

cuales participan con la

la comunidad, los

entidad en un gesto de

nobleza y gratitud.

objetivos.

Fundacidon se encuentran

aportando ideas y
generando  actividades
para organizar y
coordinar el

funcionamiento
adecuado de la

fundacién.

AMENAZAS (A)

-No tener los recursos

necesarios y suficientes

para  satisfacer las
necesidades de los
beneficiarios que

pertenecen a cada uno
de los programas, que
tiene la Fundacion hasta

el momento.

- La Fundacioén no puede

presentar su
informacién contable y
financiera en un tiempo

real.

Estrategias (DA)

- Definir por cada uno de

los  programas los
recursos que necesitan
los

para cumplir con

objetivos generados.

- Implementar una base
de datos que le permita
almacenar y organizar
la informacién contable
y financiera de Ila

Fundacién.

Estrategias (FA)

- Deben de

presupuesto para definir

realizar un
los costos y gastos por
programa que tiene la
Fundacion y consolidar
los

ingresos que

respalden estos gastos.
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8 PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Para dar solucion al planteamiento del problema de la Fundacién de Servicio

Social Monte de Getsemani Ong se presenta el siguiente plan de trabajo el cual se

terminard con la entrega de resultados el dia 4 de Enero de 2014.

Actividades a desarrollar

07-sep-
13

19-oct-
13

26-0ct-
13

02-nov-
13

09-nov-
13

16-nov-
13

Elaboracién guia diagnostica
Fundacion

Reestructuracién misiéon de la
Fundacién a nivel

Reestructuracion vision de la
Fundacién a nivel general

Reestructuracion objetivos
corporativos de la Fundacién a
nivel general

Reestructuracién valores
corporativos de la Fundacién a
nivel general

Establecer la misién de los cinco
programas que ofrece la
Fundacién

Establecer la vision de los cinco
programas que ofrece la
Fundacién

Recopilacién de los soportes para
clasificar la informacién contable

Actividades a desarrollar

23-nov-
13

30-nov-
13

07-dic-
13

14-dic-
13

21-dic-
13

28-dic-
13

Establecer los objetivos generales
y especificos de los cinco
programas que ofrece la
Fundacién

10

Determinacién de las principales
politicas contables de la
Fundacién

11

Elaboracién organigrama de la
Fundacion

12

Reestructuracién funciones de los
cargos de la Fundacién

13

Indicacién de las obligaciones que
tiene la Fundacion

14

Elaboracion y clasificacién
proformas contables para la
Fundacién

15

Ingresar la informacién contable al
paquete contable World Office

16

Entrega de resultados
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9 PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso administrativo en la Fundacion se debe desarrollar de acuerdo a la
planeacién, organizacién, direccion y control, los cuales son posibles elementos,
que a nivel administrativo establezcan las metas y acciones para lograr los
objetivos propuestos. Ademas el proceso administrativo consiste en un conjunto
de pasos que logran dar una solucién, donde la idea es realizar un estudio previo
para buscar soluciones a los problemas que se presentan para encontrar

resultados, alcanzando el objeto social.

9.1 Planeacion

9.1.1 Misién

La Fundacién de Servicio Social Monte de Getsemani Ong fue creada en el afio
2006, es una entidad sin animo de lucro, de caracter privado, no gubernamental,
conformada por personas comprometidas al servicio de las familias mas
vulnerables de Ila localidad de Ciudad Bolivar, promueve igualdad de
oportunidades por medio de acciones; a través de estrategias, convenios para
obtener beneficios nutricionales, educativos, salud, formacion, necesidades
basicas y proyeccion, ademas busca lograr la ampliacibn de convenios
consolidados para mejorar los niveles nutricionales, a través de comedores
comunitarios y consolidar convenios a nivel educativo, proyectos productivos para

un mejor enfoque de su futuro.

9.1.2 Visién

Para el afio 2017 La Fundacién de Servicio Social Monte de Getsemani Ong sera
reconocida como una institucion lider al servicio humano, favoreciendo a
diferentes localidades y sectores mas vulnerables de la ciudad, brindando mejor
calidad en la prestacibn de sus servicios sociales, educativos, actualizacion

tecnolégica y énfasis en idiomas. Ademas esta proyectada para buscar las
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mejores estrategias nacionales e internacionales para asi mejorar las condiciones
de vida de las comunidades que mas lo necesitan, busca ser reconocida no
solamente por su labor social sino también por su excelencia, igualdad, respeto y
tolerancia para con los que trabajan dentro y fuera de la institucion y los que

buscan de esta mano amiga.

9.1.3 Impacto Social

La Fundacion con el paso de los afios ha venido trabajando con diferentes
comunidades, nos hemos dado cuenta que es de suma importancia hacer un
seguimiento no solo en un proyecto sino a través de acompafiamientos puntuales
en cada area, que puede persuadir la culminacion de todos los procesos ya que
no son proyectos sueltos sino que van acompafiados de una buena nutricion,
formacién, capacitacion, orientacion, y de esta manera se puede culminar cada
uno de los procesos completamente con las familias. La Fundacion brinda ayudas
inmediatas integrales respectivas como, kit de aseo personal, kit escolares, como

el asesoramiento a que tienen derecho y por lo consiguiente la ayuda del negocio

para su sostenibilidad.
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9.1.4 Obijetivos Corporativos

a. Ofrecer calor humano a las personas desfavorecidas de la comunidad

buscando mejores oportunidades y calidad de vida.

b. Brindar actividades con calidad humana como alimentacion, recreacion, salud
ocupacional, formacién y educacion integral a toda la poblacion vulnerable

dentro de la sociedad.

c. Ser un puente de unidad entre las entidades del Gobierno y la Fundacion para
garantizar mejor calidad de vida a los que mas sufren el impacto de la

violencia que se vive en el pais.
d. Formar jovenes, adultos, nifios, que no solo se dediquen a trabajar sino que
puedan capacitarse estudiando programas técnicos, profesionales para

mejorar su calidad de vida e ir en busca de mejores oportunidades.

e. Fomentar en nuestra localidad la importancia del idioma ingles tanto en nifios

como en adultos de todas las edades, formando una localidad Bilingtie.

f. Fomentar programas de alimentacion para la comunidad buscando

complementos nutricionales para ayudar a una adecuada alimentacion.

g. Brindar ayuda humanitaria de manera integral a las familias de bajos recursos

y poblacién vulnerable a través de comedores comunitarios.

h. Ayudar a los nifios de las madres cabeza de familia, jovenes y adultos

mayores, quienes se han beneficiado gratuitamente de la Fundacion.
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9.1.5 Valores Corporativos

Responsabilidad
Respeto

Trabajo en equipo
Autonomia
Liderazgo
Colaboracion
Comunicacion
Emprendimiento
Confianza
Efectividad

vV V VYV V V V V V V VY

9.2 Organizacion

9.2.1 Organigrama

| AREA ADMINISTRATIVA |

GERENTE
SUBGERENTE
|
v v
| AREA SOCIAL |
|
—> |  P.ADULTOMAYOR |

[ ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

L .
| SECRETARIA |

!

| SERVICIOS GENERALES |

—> | P.BIENESTARFAMILIAR |

—> |  P.BANCOALIMENTOS |

—> |  CURSOSDEINGLES |

> | VALIDACION BACHILLERATO |

| LIDERES SOCIALES |
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Para el desarrollo de las actividades que se deben realizar en el desempefio de
los cargos; encontramos el apoyo de los estudiantes universitarios para
implementar en el campo de trabajo los conocimientos adquiridos durante el
periodo académico, estos pueden ser de las diferentes profesiones que se
requieran en el campo de trabajo como son, administradores de empresas,

contadores publicos, médicos, trabajadores sociales, maestros y psicélogos.

9.2.2 Programas que se estan desarrollando con la comunidad en la actualidad

a. Programa de adultos mayores

En este programa se realizan actividades de manualidades, revisibon médica

mensual, aerdbicos y salidas pedagdgicas, el busca fortalecer sus vidas y lograr

motivarlos a pesar de su edad, este programa es financiado con recursos propios.
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b. Programa de desayunos infantiles con amor

En este programa brinda un acompafiamiento a los nifios de la comunidad donde
se les da un desayuno balanceado y nutritivo para lograr una buena alimentacion y

crecimiento esto es cofinanciado entre recursos propios y el Bienestar.

c. Programa Tejiendo Comunidad

En este programa brinda mercados para las familias mas desfavorecidas de la
comunidad, vendiendo productos de la canasta familiar, ofrecidos por el Banco de
Alimentos a un precio mas econémico y en buenas condiciones, logrando a que

diferentes familias puedan consumir estos alimentos.
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d. Cursos de ingles (One More For Help)

En este programa brinda una educacion de calidad para que los nifios y jovenes
de la comunidad logren un avanzado nivel de inglés y asi se den a conocer dentro

de la comunidad por sus habilidades de aprendizaje.

o
]
t
-
'R

e. Programa Refuerzos Escolares
Este programa brinda acompafiamiento escolar a los nifios y jovenes debido a que

su bajo nivel estudiantil, realizando actividades de refuerzo escolar, esto es

financiado por la Fundacién.
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9.2.3 Descripcidon de cargos y funciones

JORNADA
NOMBRE NIVEL ESCOLARIDAD
PUESTO PUESTO DE REQUERIDA OBJETIVO PERFIL DESCRIPCION PUESTO FUNCIONES
TRARAIO
Planear, organizar, dirigir y
Persona profesional controlar la gestion Planificar los objetivos a
Buscar mecanismos y en carreras administrativa de la corto, mediano y laro plazo
Martes a estrategias que ayuden administrativas, organizacion, para que estos sean
Domingo de al progreso de la experiencia minima |desarrollando estrategias y| cumplidos a cabalidad, tomar
Gerente Administrativo 8:00 :m a Profesional organizaciony asi poder | de 2 afios en el area | actividades que ayuden al las decisiones que se
é'OO m tomar desiciones, para | area, conocimientos |logro de objetivos y metas, requieran dentro de la
0op ellogro de metas y de programas buscando mayor y mejor organizacion, ser un lider
objetivos propuestos. administrativos y reconocimiento de la positivo dentro de la
contables. misma para asi lograr todo organizacion.
tipo de alianzas.
Fortalecer la figura del .
alece gura Persona profesional Persona encargada de
gerente para ayudar a la "
L en carreras realizar el proceso de .
toma decisiones en el - . X A Supervisar y controlar las
administrativas 0 | planeacion, organizacion, - )
momento en el que el . : actividades que se realicen
Martes a N contables, direcciony control de la T
. mismo no este presente A 0 dentro de la organizacion,
R Domingo de ] ) experiencia minima organizacion en los ) .
Subgerente Administrativo i Tecnico - Profesional | y ademas ser el veedor Ny para asi cumplir las
8:.00ama L de 2 afios enelarea | momentos en los que el . !
X de las decisiones que se - necesidades y propositos
8:00 pm area, conocimientos | gerente no se encuentre, N
toman dentro de la . X que se tienen dentro de la
R, de programas es decir se convierte en la R,
organizacién para luego HE ) organizacion.
administrativos y figura suplente para la
hacer parte de las L
. contables. toma de decisiones.
mismas.
Tener la capacidad de
re.al.lzar procesos Persona con estudios| Persona encargada de Sgpemsar y controlar !as
administrativos que se Ry . actividades que se realicen
Martes a . tecnicos o desarrollar funciones .
. X requieran dentro de la . . X dentro de la organizacion,
Asistente - . Domingo de . L . |tecnologos, que tenga | administrativas, realizando X "
L s Administrativo N Tecnico organizacién dando asi = A s - para asi cumplir las
Administrativo 8:00ama - 1 afio de experiencia | actividades de oficina que . !
X cumplimiento a ) N necesidades y propositos
8:00 pm . enelarea contable y | sean asignadas por el jefe N
procesos requeridos, - X X " que se tienen dentro de la
administrativa. inmediato. R,
logrando buenos organizacion.
resultados.
. L . Tramitar ntrolar
Ejecutar actividades | Persona con estudios a ta' ¥ controlay
X N X documentacion generada en
Martes a pertinentes aplicando tecnicos en Persona encargada de P,
N . . A . la organizacioén, llevar la
X - . Domingo de . tecnicas de secretariado secretariado y realizar labores
Secretaria Administrativo X Tecnico ~ " X agenda del geente del area,
8:.00ama logrando un desempefio contabilidad, secretariales de la 3
X " N R o N N preparar informes, colaborar
8:00 pm eficazy eficiente enel | experienciade 1 afio | dependencia asiganda. . X
. N con las funciones a fines de la
puesto de trabajo. como secretaria. .
gerencia.
Martes a Responder por el aseo y | Persona f:on estudios Persona encargada de B
- X cuidado de las zonas de bachillerato, con . Asear las oficinas y areas
Servicios . Domingo de " . L L .| realizar todas las labores X .
Operativo i Bachillerato que requieran limpieza | experiencia en 1 afio asignadas manteniendolas
Generales 8:00 ama de aseo dentro de la e
X total en el area de enelareade R en perfectas condiciones.
8:00 pm o - organizacion.
trabajo. servicios generales.
Personacon estidios | Persona emprendedora, .
Martes a Fomentar la cultura de X pre ! Buscar estretegias para
X . - tecnicos y con la capacidad de N
. . - . Domingo de . . servicio y contribuir con : . conseguir las metas de la
Lideres Sociales | Administrativo . Tecnico - Profesional profesionales con desarrollar habilidades y A
8:.00ama los problemas de la S ; L organizacién domentando el
X - esperiencia de lidere | destreas para contribuir al " .
8:00 pm cominidad. . liderazgo social.
social. desarrollo de proyectos.
PROGRAMA ACTIVIDAD REALIZADA HORARIO RESPONSABLE
Capacitacion para hacer diferentes
Adulto Mayor manualidades y desarrollo de otras Séabados 2:00 pm a 4:00 pm Gloria Sanguino

actividades que permite ver lo utiles que
pueden ser en la sociedad.

Bienestar Familiar

Entrega de desayunos nutricionales por
parte del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, diariamente se
entregan en la Fundacion a los nifios a
partir de las siete de la mafiana.

2 veces al mes dependiendo
disponibilidad

Maira Lopez

Banco de Alimentos

Las familias cuentan con el programa de
los mercados donde los alimentos se
pueden comprar a un precio asequible y
buena calidad.

1 jueves cada 15 dias Lady Carolina Otalvaro

Cursos de Ingles

Desarrollo de clases magistrales que
permiten reforzar conocimientos buscando

Jueves - Viernes de 6:30 pm
a 8:30 pm

en buen manejo de la segunda lengua.

Sabados 8:00 am a 12:00 m
y de 2:00 pm a 6:00 pm

Sebastian Nifio

Validacion Bachillerato

Desarrollo de clases magistrales para
lograr formar jovenes emprendedores y

Jueves - Viernes de 6:30 pm
a 8:30 pm

con capacidad de cambio para ayudar al
logro de objetivos y metas.

Sabados 8:00 am a 12:00 m
y de 2:00 pm a 6:00 pm

Luisa Orjuela

Nifios Especiales

Desarrollo de actividades segun la

necesidad del nifio.

Miércoles y Viernes de 2:00
pm a 4:00 pm

Jeimmy Forero
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9.2.5 Tipo de organizacién

La Fundacién de Servicio Social Monte de Getsemani Ong, es una entidad sin
animo de lucro no gubernamental, su finalidad es perseguir los fines sociales,
humanitarios y de la comunidad, esta institucion se financia gracias a ayudas y
donaciones realizadas por entidades publicas y privadas, las actividades que se
realizan son para beneficio de la comunidad en general y la mayor parte de los
ingresos que se recolectan son para volverlos a invertir, logrando crecimiento y

sostenibilidad a la organizacion.

Esta fundacion trabaja en busca del progreso y desarrollo de la sociedad, de
manera que esta sea integra, se enfoca principalmente en los nifios, jévenes y
adultos mayores con el objetivo de formarlos como mejores personas y ademas

gue se sientan Gtiles para la comunidad en general.

9.3 Direccion

9.3.1 Toma de Decisiones

El proceso de toma de decisiones dentro de la Fundacion se realiza a nivel
jerarquico ya que permite que las cosas se realicen de la mejor manera posible, la
responsabilidad del resultado de estas decisiones recae principalmente en el
gerente de la organizacion ya que si no se hace un adecuado proceso de

planeacioén las cosas no van a marchar como deberia ser.

Para que el proceso de toma de decisiones se realice adecuadamente, es
importante analizar el problema desde varios angulos para buscar las mejores
alternativas que ayuden a la solucion del mismo y asi finalmente tomar la decision

mas acertada buscando el logro de los objetivos propuestos.
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En los casos en los que el Gerente de la Fundacion esté ausente el proceso de
toma de decisiones debe ser realizado inmediatamente por el subgerente de la

Fundacioén.

9.3.2 Motivaciéon

El proceso de motivacidon en la Fundacién se realiza a partir de la satisfaccion de
necesidades a las personas que forman parte de las actividades que se realizan,
beneficiandolos con incentivos, logrando asi un mayor nivel de apropiacion en el

tema de lo que se quiere llegar hacer.

Los nifios son incentivados con viajes a diferentes lugares por su buen
comportamiento en el area de trabajo, los adultos con una cuota mensual para el
sostenimiento de sus necesidades para hacerlos sentir como Uutiles, las madres
cabeza de familia tienen la oportunidad de conseguir productos de la canasta
familiar a precios econémicos, estas actividades realizadas por la Fundacion
ayudan al proceso de motivaciéon dentro de la misma y todo pensando en el

bienestar de todos.

9.3.3 Liderazgo

En la Fundacion cada una de las personas que hacen parte de los programas son
los lideres encargados de desarrollar las actividades a las que pertenecen, estos
lideres son asignados de acuerdo a las habilidades y destrezas que con mayor
facilidad desarrollan para asi dar a conocerlas en el grupo de trabajo.

Ademas el proceso de liderazgo en la Fundacion empieza desde el cargo mas alto
en este caso el gerente hasta el cargo mas bajo, ya que la fundacion desarrolla
actividades con lideres emprendedores y capaces de desarrollar sus habilidades

dentro de la comunidad.
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9.4 Control Interno

El proceso de control interno en la Fundacion se desarrolla por medio de formatos

de control como son:

a. Formato de contratos de trabajo
b. Formato de perfil del cargo
C. Formato pago nomina empleados

Estos deben ser diligenciados en su totalidad debido a que es indispensable tener

toda la informacién requerida para el proceso de vinculacion con la fundacion.
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10 PROCESO CONTABLE

Una vez realizado el analisis con la guia diagnostica suministrada por la
Fundacion Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogota, se observan las
debilidades y necesidades que presenta la Fundacion de Servicio Social Monte de
Getsemani Ong en proceso contable el cual no permite obtener a una fecha
determinada y de una forma clara y razonable la situacion financiera de la entidad,
por ello a continuacion se indican las obligaciones y manejos contables y

tributarios que deben tener en cuenta para su debido funcionamiento en el pais.

10.1 Impuestos y Obligaciones Fiscales

10.1.1 Reqistro Camara de Comercio

Las entidades sin animo de lucro que estan obligadas a registrarse en la Camara

de Comercio de acuerdo a lo indicado por la entidad en la pagina web son:

» Las de régimen comun, es decir aquéllas reguladas por el Cddigo Civil desde
el articulo 633 y siguientes, y que en general se denominan Asociaciones,
Corporaciones y Fundaciones.

» Las régimen especial, estas son las entidades del sector solidario (E.S.S.),
definidas en el paragrafo segundo del articulo 6 de la ley 454 de 1998.

Por lo anterior las entidades sin animo de lucro deben realizar su renovacion a la

matricula mercantil como entidad ante la Camara de Comercio.

10.1.2 Registro Unico Tributario - Rut

De acuerdo con las normas tributarias de la DIAN, a partir del 1 de febrero de
2005 para inscribir y matricular la constitucion de una ESAL debera inscribirse
previamente en el Registro Unico Tributario — RUT, para lo cual debe diligenciar el
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formulario que se encuentra en la pagina web de la entidad y asi poder cumplir

con sus obligaciones mencionadas a continuacion.

10.1.3 Impuesto de Renta y Complementarios

De acuerdo a lo indicado en el Estatuto Tributario Nacional en su articulo 19 las
entidades sin animo de lucro son contribuyentes del régimen tributario especial, si

cumplen con las siguientes condiciones:

» El objeto social principal y recursos estén destinados a actividades de salud,
deporte, educacion formal, cultural, investigacion cientifica o tecnoldgica,
ecoldgica, proteccion ambiental, o a programas de desarrollo social.

» Las actividades deben ser de interés general.

» Y los excedentes del afio anterior se debe reinvertir totalmente en la actividad

de su objeto social.

Por lo anterior la Fundacion de Servicio Social Monte de Getsemani Ong esta
sometida al impuesto de renta y complementarios sobre el beneficio neto o
excedente a la tarifa Unica del veinte por ciento (20%), como se indica en el
articulo 356 del Estatuto Tributario Nacional, la cual se presenta ante la Direccion
de Impuestos y Aduanas DIAN y debe estar firmada por el Representante Legal de

la Fundacion.

10.1.4 Impuesto sobre la renta para la equidad — CREE

De acuerdo a lo contemplado en el articulo 20 de la ley 1607 de 2012 en el
paradgrafo 2 las entidades sin animo de lucro no serdn sujetos pasivos del
impuesto sobre la renta para la equidad — CREE, y seguirdn obligados a realizar
los aportes parafiscales y las cotizaciones al sistema de seguridad social, de

acuerdo con los requisitos y condiciones establecidos en las normas aplicables.
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10.1.5 Retencién en la Fuente e IVA

De acuerdo a lo indicado en el articulo 4 del Decreto 4400 de diciembre 30 de
2004, la Fundacion de Servicio Social Monte de Getsemani por ser una entidad
con régimen tributario especial no esta sometida a retencion en la fuente. Todos
los contribuyentes del régimen tributario especial son agentes de retencion en la
fuente por concepto del impuesto sobre la renta y complementarios y por el
impuesto sobre las ventas (IVA), de conformidad con las disposiciones legales
vigentes. Igualmente son responsables del Impuesto sobre las ventas cuando
realicen las actividades o hechos generadores de dicho impuesto, en este caso la
Fundaciéon se encuentra recibiendo ingresos por concepto de arrendamiento los

cuales debe facturar con IVA por ser una actividad gravada con dicho impuesto.

Dichas retenciones practicadas se deberan presentar y pagar a la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, en las fechas indicadas en el calendario
tributario publicado por la entidad, teniendo en cuenta el Ultimo digito del nUmero
de identificacion tributaria Nit.

10.1.6 Informacidn Exdgena

Otra obligacion tributaria que debe tener en cuenta la Fundacién, esta relacionada
con la informacion exégena, que de acuerdo a lo indicado en el articulo 19 en su
literal b de la resolucién 273 de diciembre 10 de 2013, los obligados a presentar
esta informacion son las personas juridicas, sociedades y asimiladas y demas
entidades publicas y privadas obligadas a presentar declaracion del impuesto
sobre la renta y complementarios o de ingresos y patrimonio, que en el afio
gravable 2012 hayan obtenido ingresos brutos superiores a cien millones de pesos
($100.000.000), lo cual de acuerdo a la informacion suministrada por la entidad no
aplica a la Fundacion por el monto de sus ingresos correspondiente al afo

mencionado.
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10.2 Obligaciones Laborales

En cuanto a las obligaciones laborales, las entidades sin animo de lucro estan
obligadas con sus trabajadores a afiliarlos y cotizar a la seguridad social y a pagar
sus aportes parafiscales mensualmente, claro esta que la Fundacion de Servicio
Social Monte de Getsemani Ong tiene suscritos contratos por prestacion de
servicios con sus colaboradores, y ademas esta en la obligacion de solicitar y
verificar que estén realizando el pago a la seguridad social y que dichas
contribuciones al Sistema General de Seguridad Social esté realizado en debida
forma, en relacion con los ingresos obtenidos por los pagos relacionados con el
contrato respectivo, en los términos que sefala el articulo 18 de la Ley 1122 de
2007.

10.3 Obligaciones Financieras

Dentro de las obligaciones financieras que debe tener en cuenta la Fundacion,
estan lo indicado en el articulo 364 del Estatuto Tributario Nacional, lo cual hace
referencia a que las entidades sin animo de lucro, deberan llevar libros de
contabilidad, en la forma que indique el Gobierno Nacional. Tal y como se
menciona en el articulo 15 del Decreto 4400 de diciembre 30 de 2004, todos los
contribuyentes del régimen tributario especial estan obligados a llevar libros de
contabilidad debidamente registrados y de conformidad con las normas legales
vigentes, ante la Camara de Comercio o la Administracion de Impuestos con
competencia en el domicilio principal de la entidad, o ante cualquier organismo

publico que tenga facultad para reconocer su personeria juridica.

La Fundacién de Servicio Social Monte de Getsemani Ong por tener operaciones
relacionadas con el sector educativo, debe suministrar a la Alcaldia Mayor de
Bogota de acuerdo a lo indicado en la circular 026 de febrero 12 de 2014 las

siguientes especificaciones técnicas:
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10.3.1 Estados Financieros

Los estados financieros que deben ser presentados de acuerdo al Decreto
Nacional 1878 de 2008 en su articulo 1 en la adicion del paragrafo al articulo 22
del Decreto 2649 de 1993 son:

Entidades con activos inferiores a 500 SMMLV en el afio inmediatamente anterior:

- Balance General comparativo

- Estado de Resultados comparativo

Entidades con activos superiores a 501 SMMLV en el afio inmediatamente

anterior:

- Balance General comparativo

- Estado de Resultados comparativo

- Estado de Cambios en el Patrimonio comparativo

- Estado de Cambios en la Situacion Financiera comparativo

- Estado de Flujo de Efectivo comparativo

Los estados financieros comparativos se deben presentar conforme al articulo 32

del Decreto 2649 de 1993, cuando haya lugar es decir en periodos iguales.
Los estados financieros, deben venir firmados por el Representante Legal, el
Contador Publico que preparo la informacion y Revisor Fiscal si lo hay sefialado

en el articulo 33 del Decreto 2649 de 1993.

10.3.2 Notas a los Estados Financieros

Las notas a los estados financieros se deben elaborar con base en el articulo 114
del Decreto 2649 de 1993, y su presentacion debe ser acorde al articulo 36 de la
Ley 222 de 1995.
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10.3.3 Certificacion de los Estados Financieros

Las certificacion de los estados financieros se debe presentar conforme a lo
establecido en el articulo 57 del Decreto 2649 de 1993 y el articulo 37 de la Ley
222 de 1995, asi mismo que su contenido refleje claramente el afio que se esta
certificando, debidamente firmada por el Representante Legal y Contador Publico.

En caso de que carezca de alguna de las dos firmas se dara como no presentada.

10.3.4 Dictamen del Revisor Fiscal

Las entidades que por estatutos tengan la figura del Revisor Fiscal inscrito en
Céamara de Comercio o que de acuerdo al articulo 13 del paragrafo 2 de la Ley 43
de 1990 estén obligados a tener Revisor Fiscal, deben aportar el dictamen de
conformidad con lo indicado en el articulo 203 del Codigo de Comercio. Su
contenido debe ser elaborado teniendo en cuenta los articulos 208 y 209 del
Cdbdigo de Comercio.

10.3.5 Informe de Gestidn

El informe de gestion debe elaborarse conforme al articulo 47 de la Ley 222 de
1995, modificado por la Ley 603 de 2000, el cual debe venir firmado por el
Representante Legal. El informe de gestion no debe superar 10 folios, con el fin de
contribuir con la norma ambiental ISO 14000.

10.3.6 Acta del maximo 6érgano de asamblea

La presentacion de esta acta debera tener en cuenta los requisitos de los articulos
189 y 422 del Cédigo de Comercio y el articulo 46 de la Ley 222 de 1995. El acta
gue hace mencion esta circular debera ser fiel copia de la consignada en el libro
de actas previamente registrado en Camara de Comercio, la cual debe venir
firmada por el Presidente y Secretario de la respectiva asamblea. La destinacion
de los excedentes debe realizarse de conformidad con los articulos 8 y siguientes
del Decreto 4400 de 2004.
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10.3.7 Proyecto de Presupuesto

De acuerdo al Decreto 1093 de 1989, los proyectos de presupuesto deben ser
presentados a estudio y consideracion del 6rgano de control previa aprobacion del
maximo érgano administrativo de la entidad. El proyecto de presupuesto debe ser
elaborado a un afo de forma cuantificable indicando los conceptos de los ingresos
y egresos proyectados congruentes con los plasmados en el catalogo del Decreto
2650 de 1993, debe reflejar los proyectos a ejecutar y las prioridades de la
entidad.

10.3.8 Certificacion del reqgistro del Libro de Actas

Conforme al articulo 175 del Decreto 019 de 2012, las entidades sin animo de
lucro inscritas en Camara de Comercio, deberan llevar un libro de actas, registrado

en la respectiva Camara.

Esta informacion debe ser presentada de conformidad al articulo 41 de la Ley 222
de 1995 a mas tardar el ultimo dia habil del mes de abril. En caso de no
presentarse la informacion dentro de los plazos establecidos o que el contenido
presente errores 0 no corresponda a lo solicitado abra lugar a la aplicaciéon de las

sanciones contempladas en el Decreto Distrital 059 de 1991.

10.4 Clasificacion grupos para aplicacién NIF en Colombia

Mediante la Ley 1314 de 2009 se regulan los principios y normas de contabilidad e
informacion financiera y de aseguramiento de la informacién, aceptados en
Colombia, que sefiala las autoridades competentes, el procedimiento para su
expedicion y se determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento,
en su articulo 2 indica que la Ley 1314 de 2009 aplica para todas las personas
naturales y juridicas que de acuerdo a la normatividad vigente estan obligadas a
llevar contabilidad.
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El Consejo Técnico de la Contaduria Publica, en el documento de
Direccionamiento Estratégico ha propuesto, en su péarrafo 48, que las normas de
contabilidad e informacién financiera y de Aseguramiento de la informacién deben
aplicarse de manera diferencial a tres grupos de preparadores de estados

financieros: Grupo 1, Grupo 2 y Grupo 3.

10.4.1 Grupo 1

> Emisores de valores

Y

Entidades de interés publico

» Entidades gue tengan activos totales superiores a treinta mil (30.000) SMMLV
o planta de personal superior a doscientos (200) trabajadores; que no sean
emisores de valores ni entidades de interés publico y que cumplan ademas
cualquiera de los siguientes requisitos:

- Ser subordinada o sucursal de una compafia extranjera que aplique NIIF.

- Ser subordinada o matriz de una compafia nacional que deba aplicar NIIF.

- Realizar importaciones (pagos al exterior, si se trata de una empresa de
servicios) o exportaciones (ingresos del exterior, si se trata de una empresa de
servicios) que representen mas del 50% de las compras (gastos y costos, si se
trata de una empresa de servicios) o de las ventas (ingresos, si se trata de una
compafiia de servicios), respectivamente, del afio inmediatamente anterior al
ejercicio sobre el que se informa.

- Ser matriz, asociada o negocio conjunto de una o0 mas entidades extranjeras

que apliquen NIIF.
10.4.2 Grupo 2
» Empresas que no cumplan con los requisitos del tercer literal del grupo 1.

» Empresas que tengan Activos totales por valor entre quinientos (500) y treinta
mil (30.000) SMMLYV o planta de personal entre once (11) y doscientos (200)
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trabajadores, y que no sean emisores de valores ni entidades de interés
publico.

Microempresas que tengan Activos totales excluida la vivienda por un valor
maximo de quinientos (500) SMMLV o Planta de personal no superior a los
diez (10) trabajadores, y cuyos ingresos brutos anuales sean iguales o
superiores a 6.000 SMMLV. Dichos ingresos brutos son los ingresos
correspondientes al afio inmediatamente anterior al periodo sobre el que se
informa. Para la clasificacion de aquellas empresas que presenten
combinaciones de parametros de planta de personal y activos totales
diferentes a los indicados, el factor determinante para dicho efecto, sera el de

activos totales.

10.4.3 Grupo 3

» Personas naturales o juridicas que cumplan los criterios establecidos en el

articulo 499 del Estatuto Tributario Nacional y normas posteriores que lo
modifiquen. Para el efecto, se tomara el equivalente a UVT, en salarios
minimos legales vigentes.

Microempresas que tengan Activos totales excluida la vivienda por un valor
maximo de quinientos (500) SMMLV o Planta de personal no superior a los
diez (10) trabajadores que no cumplan con los requisitos para ser incluidas en

el grupo 2 ni en el literal anterior.

10.4.4 Cronograma de aplicacion NIIF

GRUPO 1 GRUPO 2 GRUPO 3

Fecha de expedicién de las normas NIIF

A mas tardar el 31de
Diciembre de 2012

A mas tardar el 31 de
Diciembre de 2013

A mas tardar el 31de
Diciembre de 2012

Periodo de preparacién obligatoria Ao 2013 Ao 2014 Ao 2013

Fecha de transicion - Balance de Apertura

1de Enero de 2014

1de Enero de 2015

1de Enero de 2014

Fecha de Aplicacion - Primer comparativo

31 de Diciembre de 2014

31 de Diciembre de 2015

31 de Diciembre de 2014

Fecha de Reporte - Estados Financieros NIIF

31 de Diciembre de 2015

31 de Diciembre de 2016

31 de Diciembre de 2015
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10.5 Contabilidad Simplificada en las Entidades Sin Animo de Lucro

Para el caso de las entidades sin animo de lucro de acuerdo a lo indicado en el
articulo 2 de la Ley 1314 de 2009 y lo indicado por el Consejo Técnico de
Contaduria Publica en la clasificacion de los grupos para la aplicacion de las NIF
en Colombia las entidades sin animo de lucro estarian en el grupo 3 puesto que si
mantienen un tope de 10 trabajadores y sus activos llegan a un maximo de 500
SMMLYV, deberén llevar dos normas al mismo tiempo el Decreto 2706 de 2012 con

todo el marco normativo y el Decreto 2649 de 1993.

De acuerdo al articulo 2 del Decreto 2706 de 2012, este Decreto sera de
aplicacion para las microempresas que cumplen los topes mencionados

anteriormente.

De acuerdo al articulo 3 del Decreto 2706 de 2012 el cronograma de aplicacion
normativo para las microempresas sera el siguiente en el cual se definen fechas y

se da una explicacion de cada proceso a realizar:

» Periodo de preparacion obligatoria
Este periodo esta comprendido entre el 1 de enero de 2013 y el 31 de diciembre
de 2013. El periodo de preparacion se refiere al tiempo durante el cual las
microempresas deberan realizar actividades relacionadas con el proyecto de
convergencia y en el que los supervisores podran solicitar informacion a los
vigilados sobre el desarrollo del proceso. Tratandose de preparacion obligatoria, la
informacion solicitada debe ser suministrada con todos los efectos legales que
esto implica, de acuerdo con las facultades de los 6rganos de inspeccion, control y
vigilancia. Para el efecto, estas entidades deberan coordinar la solicitud de
informacion, de tal manera que esta obligacién resulte razonable y acorde a las

circunstancias de los destinatarios de este decreto.

Las microempresas que no son objeto de inspeccion, vigilancia y control,

igualmente deberan observar este marco técnico normativo para todos los efectos
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y podran consultar las inquietudes para su aplicacion al Consejo Técnico de la
Contaduria Publica.

» Fecha de transicion
Corresponde al 1 de enero de 2014. El periodo de transicion corresponde al
momento en el que se deberd iniciar la construccion del primer afio de informacion
financiera de acuerdo con los nuevos estandares, que servira como base para la

presentacion de estados financieros comparativos.

» Estado de situacion financiera de apertura
El 1 de enero de 2014, es el estado en el que por primera vez se mediran de
acuerdo con los nuevos estandares los activos, pasivos y patrimonio de las

entidades afectadas, su fecha de corte es la fecha de transicion.

» Periodo de transicion
Este periodo estard comprendido entre el 1 de enero de 2014 y 31 de diciembre
de 2014, es el afio durante el cual debera llevarse la contabilidad para todos los
efectos legales de acuerdo con los Decretos 2649 y 2650 de 1993 y las normas
gue los modifiquen o adicionen y la demas normatividad contable vigente sobre la
materia para ese entonces, pero a su vez, un paralelo contable de acuerdo con los
nuevos estandares con el fin de permitir la construccién de informacién que pueda
ser utilizada el siguiente afo para fines comparativos. Los estados financieros que
se preparen de acuerdo con la nueva normatividad con corte a la fecha referida en
el presente acapite, no serdn puestos en conocimiento del publico ni tendran

efectos legales en este momento.

> Ultimos estados financieros conforme a los Decretos 2649 y 2650 de 1993 y
normatividad vigente

Se refiere a los estados financieros preparados al 31 de diciembre de 2014

inmediatamente anterior a la fecha de aplicacion. Para todos los efectos legales,

esta preparacion se hara de acuerdo con lo previsto en los Decretos 2649 y 2650
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de 1993 y las normas que los modifiqguen o adicionen y la demas normatividad
contable vigente sobre la materia para ese entonces.

» Fecha de aplicacion
El 1 de enero de 2015, es la fecha a partir de la cual cesara la utilizacion de la
normatividad contable actual y comenzara la aplicacion de los nuevos estandares
para todos los efectos, incluyendo la contabilidad oficial, libros de comercio y

presentacion de estados financieros.

» Primer periodo de aplicacion
Periodo comprendido entre el 1 de enero de 2015 al 31 de diciembre de 2015. Es
aguel durante el cual, por primera vez, la contabilidad se llevara para todos los

efectos de acuerdo con los nuevos estandares.

» Fecha de reporte
Es el 31 de diciembre de 2015, es la fecha a la que se presentaran los primeros

estados financieros comparativos de acuerdo con los nuevos estandares.

Como se indicia en el paragrafo tercero del articulo 3 del Decreto 2706 de 2012 el
Consejo Técnico de la Contaduria Publica, resolverd las inquietudes que se
formulen en desarrollo de la adecuada aplicacion del marco técnico normativo de

informacion financiera para las microempresas.

Al final del 2014 los estados financieros que se preparen bajo el Decreto 2649 de
1993 seran los oficiales, pero lo que se realicen bajo el Decreto 2706 de 2012
serviran para que al cierre del 2014 ya tenga listo el primer estado financiero con
el cual inicia el 2015 y ya en ese afio la norma del Decreto 2706 sera la oficial, y
los estados financieros del 2015 hechos con normas del Decreto 2706 se podran
comparar con el estado financiero del 2014 realizado bajo el Decreto 2706. En
conclusion si las entidades sin animo de lucro, tienen los topes sefialados como

microempresa van a llevar contabilidad simplificada. (Actualicese.com)
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10.6 Principales Politicas Contables de La Fundacion

La Fundacion de Servicio Social Monte de Getsemani Ong, se constituye bajo las
leyes colombianas mediante acta de Julio 20 de 2006, inscrita en la Camara de

Comercio de Bogoté bajo el numero 00109077 el dia 1 de Noviembre de 2006.

La Fundacion es una entidad sin animo de lucro, dedicada al crecimiento espiritual
y social de las personas, formando familias en la comunidad del Barrio San
Joaquin a la luz de los principios cristianos, para el desarrollo y cumplimiento de
Su objeto social, hasta la fecha cuenta con cinco programas que van dirigidos a los

nifos, jévenes y adultos mayores.

La duracion de la Fundacion es indefinida y se extinguira por voluntad de los
fundadores, por la destruccibn o desaparicion de los bienes destinados al
cumplimiento de sus fines, por orden de autoridad competente o por la
imposibilidad de continuar desarrollando su objeto social. Aunque la Fundacién
desde el 1 de Noviembre hasta el 31 de Diciembre de 2011 tuvo un cese de
actividades, sin embargo a partir del 1 de Enero de 2012 inicia huevamente con el

objetivo de emprender la razon social con la fue creada.

La Fundacion para la elaboracion y preparacién de sus Estados Financieros se le
sugiere tomar las siguientes politicas y/o practicas contables al interior de su
Entidad de acuerdo a lo indicado en el Decreto 2649 de 1993.

1. Unidad Monetaria

De acuerdo con las disposiciones legales, la unidad monetaria utilizada por la

Fundacion para la preparacion de los estados financieros es el peso colombiano.
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2. Periodo Contable

La Fundacion tiene definido por estatutos efectuar un corte de sus cuentas,
preparar y difundir los estados financieros de propdsito general una vez al afio con

corte al 31 de diciembre.

3. Efectivo y Bancos

Para propositos de preparacion del estado de flujos de efectivo, el efectivo en caja
y bancos son considerados como efectivo.

4. Cuentas por Cobrar

Las cuentas y documentos por cobrar a clientes, empleados, vinculados
econdémicos, propietarios, directores, las relativas a impuestos, las originadas en
transacciones efectuadas fuera del curso ordinario del negocio y otros conceptos
importantes, se deben registrar por separado. Al cierre del periodo, debe
evaluarse técnicamente su recuperabilidad y reconocer las contingencias de

pérdida de su valor.

5. Inventarios

El valor de los inventarios, el cual incluye todas las erogaciones y los cargos
directos e indirectos necesarios para ponerlos en condiciones de utilizacion o
venta, se debe determinar utilizando el método PEPS, primeros en entrar,
primeros en salir.

6. Propiedades, planta y equipo

El valor historico de las propiedades, planta y equipo, recibidas en cambio,
permuta, donacion, dacion en pago o aporte de los propietarios, se determina por
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el valor convenido por las partes, debidamente aprobado por las Autoridades
cuando fuere el caso o, cuando no se hubiere determinado su precio, mediante
avaluo. El valor historico se debe incrementar con el de las adiciones, mejoras y
reparaciones, que aumenten significativamente la cantidad o calidad de la

produccion o la vida atil del activo.

Se entiende por vida util el lapso durante el cual se espera que la propiedad,
planta o equipo, contribuira a la generaciéon de ingresos. Para su determinacion es
necesario considerar, entre otros factores, las especificaciones de fabrica, el
deterioro por el uso, la accion de factores naturales, la obsolescencia por avances
tecnolégicos y los cambios en la demanda de los bienes o0 servicios a cuya

produccion o suministro contribuyen.

7. Obligaciones financieras

Las obligaciones financieras corresponden a las cantidades de efectivo recibidas a
titulo de mutuo y se deben registrar por el monto de su principal. Los intereses y
otros gastos financieros que no incrementen el principal se deben registrar por

separado.

8. Proveedores y Cuentas por Pagar

Se deben registrar por separado las obligaciones de importancia, tales como las
gque existan a favor de proveedores, vinculados econdémicos, directores,
propietarios del ente y otros acreedores.

9. Impuestos, Gravamenes y Tasas

Se deben registrar por separado cada uno de los impuestos a los que la
Fundacion esta obligada a declarar y presentar, los cuales son determinados de

conformidad con las normas legales que los rigen.
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10. Fondo Social

El capital debe registrarse en la fecha en la cual se otorgue el documento de
constitucion o de reforma, o se perfeccione el compromiso de efectuar el aporte,
en las cuentas apropiadas, por el monto proyectado, comprometido y pagado,
segun el caso. Los aportes en especie se deben contabilizar por el valor
convenido, o el debidamente fijado por los o6rganos competentes del ente
econdémico y aprobado por las Autoridades, si fuere el caso. Se debe registrar por

separado cada clase de aportes, segun los derechos que confieran.

11. Ingresos Operacionales

Para que pueda reconocerse en las cuentas de resultados un ingreso generado
por la prestacion de un servicio se requiere que, el servicio se haya prestado en
forma cabal o satisfactoria, no exista incertidumbre sobre el monto que se ha de
recibir por la prestaciéon del servicio, y se reconozcan los costos que ha de
ocasionar dicha prestacion y tratandose de servicios continuados sobre un
proyecto o contrato, el valor de los mismos se cuantifique segun el grado de
avance, si ello es procedente; y que en caso contrario, se reconozca el ingreso

con base en proyectos o contratos terminados.

Los ingresos que reciba la Fundacion por concepto de donaciones deben ser
registrados en el programa que va a realizar el apoyo financiero, adicional se debe

realizar y entregar a la entidad que realizo la donacion el certificado de esta obra.

12. Gastos Administrativos

Los gastos administrativos se deben registrar una vez se reconoce de tal manera
que se logre el adecuado registro de las operaciones en la cuenta apropiada, por
el monto correcto y en el periodo correspondiente, para obtener el justo coOmputo

del resultado neto del periodo.
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13. Costo de Ventas

Se debe registrar de acuerdo al costo de las salidas de inventario cuando se
genera un ingreso.

10.7 Presupuesto Programas

Actualmente, la Fundacion se encuentra desarrollando los siguientes programas,
por eso se sugieren a continuacion algunos aspectos que se deben tener en
cuenta para la elaboracion de un presupuesto para cada programa, con el fin de
que la Gerencia pueda programar y controlar los flujos de efectivo para el
desarrollo de las diferentes actividades que se presentan en el dia a dia de la
Fundacién. Los ingresos adicionales que tiene la Fundacién provienen de

donaciones y de los aportes que realiza el Representante Legal.

» Programa Adulto Mayor

PRESUPUESTO
FUNDACION DE SERVICIO SOCIAL MONTE DE GETSEMANI ONG
NIT. 900.119.076 - 7

Afio 2014
Nombre del Programa: Adulto Mayor Horario de Atencion: Séabados 2:00 pm a 4:00 pm
Personas Inscritas: 63 Cantidad Horas Semana: 2
CANTIDAD PRECIO UNITARIO FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO { JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE; OCTUBRE :NOVIEMBRE| TOTAL
3 Derecho Carnet 63 13.000;  819.000 819.000
o 0
4
2 0
0
TOTAL INGRESOS 819.000 0 0 0 0 0 0 0 0 0/819.000
Honorarios Lider Social 20 10.000 80.000{ 80.000{ 80.000{ 80.000; 80.000{ 80.000{ 80.000 80.000 80.000 80.000{ 800.000;
8 0
3 0
0
TOTAL GASTOS 80.000, 80.000; 80.000 80.000; 80.000; 80.000; 80.000 80.000:  80.000 80.000;800.000!
EXCEDENTE 739.000| -80.000] -80.000; -80.000| -80.000 -80.000; -80.000]  -80.000. -80.000.  -80.000] 19.000]

56



» Programa Desayunos Infantiles con Amor

PRESUPUESTO
FUNDACION DE SERVICIO SOCIAL MONTE DE GETSEMANI ONG
NIT. 900.119.076 - 7

Afo 2014
Nombre del Programa: Desayunos con Amor Horario de Atencién: 2 veces al mes dependiendo disponibilidad
Personas Inscritas: 540 Cantidad Horas Mes: 4
CANTIDAD PRECIO UNITARIO FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO | AGOSTO |SEPTIEMBRE: OCTUBRE 'NOVIEMBRE| TOTAL
Fotocopias 540 50 54.000; 54.000{ 54.000; 54.000{ 54.000} 54.000 54.000 54.000 54.000 54.000{ 540.000

Honorarios Lider Social 13.500 54.000{ 54.000{ 54.000{ 54.000{ 54.000j 54.000{  54.000 54.000 54.000 54.000{ 540.000
8 0
S
] 0

0

TOTAL GASTOS 54.000:54.000: 54.000:54.000; 54.000{54.000; 54.000 54.000 54.000 54.000{540.000
» Programa Tejiendo Comunidad
PRESUPUESTO
FUNDACION DE SERVICIO SOCIAL MONTE DE GETSEMANI ONG WW‘SM
NIT. 900.119.076 - 7 %
Afi0 2014 g 4]
Nombre del Programa: Banco de Alimentos  Horario de Atencién: 1 jueves cada 15 dias W
Personas Inscritas: 150 Cantidad Horas Mes: 4

CANTIDAD PRECIO UNITARIO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE : NOVIEMBRE| TOTAL

Venta de Mercados 150 22.000:  6.600.000| 6.600.000; 6.600.000{ 6.600.000; 6.600.000; 6.600.000; 6.600.000{ 6.600.000| 6.600.000: 6.600.000/ 66.000.000

Compra de Mercados 2.500.000{ 5.000.000 5.000.000/ 5.000.000{ 5.000.000{ 5.000.000| 5.000.000; 5.000.000{ 5.000.000| 5.000.000; 5.000.000| 50.000.000

§ Honorarios Lider Social 4 13.500 108.000 108.000 108.000 108.000 108.000 108.000 108.000 108.000 108.000 108.000 1.080.000
n

& [Transporte 145.000; 1.450.000| 1.450.000{ 1.450.000{ 1.450.000; 1.450.000| 1.450.000; 1.450.000 1.450.000| 1.450.000; 1.450.000| 14.500.000

0

TOTAL GASTOS 6.558.000| 6.558.000, 6.558.000{ 6.558.000! 6.558.000| 6.558.000; 6.558.000{ 6.558.000 6.558.000. 6.558.000| 65.580.000

» Programa Cursos de Ingles (One More For Help)

PRESUPUESTO
FUNDACION DE SERVICIO SOCIAL MONTE DE GETSEMANI ONG
NIT. 900.119.076 - 7

Afo 2014
Nombre del Programa: Curso Ingles Horario de Atencién: Jueves - Viernes de 6:30 pm a 8:30 pm - Sabados 8:00 am a 12:00 m y de 2:00 pm a 6:00 pm
Personas Inscritas: 20 Cantidad Horas Semana: 12

CANTIDAD PRECIO UNITARIO FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO |SEPTIEMBRE. OCTUBRE :NOVIEMBRE| TOTAL
Derecho Carnet 20 10.000  200.000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 200.000!
Clase 20 10.000{  800.000{ 800.000{  800.000; 800.000|  800.000{ 800.000; 800.000 800.000 800.000 800.000|  8.000.000

288.000{  288.000!  288.000 288.000 288.000! 288.000{ 2.880.000
0

288.000 288.000!

3.600 288.000{  288.000

v e B ot 4 ki R i o M Lt
8 [servicio Agua 60.000]  60.000]  60.000] _ 60.000  60.000]  60.000] _ 60.000, _ 60.000] _ 60.000| _ 60.000 _ 60.000| _ 600.000
3 0
0

TOTAL GASTOS 708.000, 708.000| 708.000. 708.000| 708.000 708.000 708.000| 708.000, 708.000, 708.000| 7.080.000
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» Programa Refuerzos Escolares

PRESUPUESTO

FUNDACION DE SERVICIO SOCIAL MONTE DE GETSEMANI ONG MJ‘&@%@‘[&@KQN«M& s
NIT. 900.119.076 - 7 L
Afio 2014 B g
Nombre del Programa: Bachillerato Horario de Atencién: Jueves - Viernes de 6:30 pm a 8:30 pm - Sabados 8:00 am a 12:00 m y de 2:00 pm a 6:00 pm Q%hm% -
¥ . ity s
Personas Inscritas: 22 Cantidad Horas Semana: 12
CANTIDAD PRECIO UNITARIO FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE TOTAL
3 Derecho Carnet 22 10.000 220.000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 220.000
§ |Clase 22 10.000 880.000 880.000 880.000 880.000 880.000 880.000 880.000 880.000 880.000 880.000; 8.800.000
E‘ Cartilla 22 3.600 316.800 316.800 316.800 316.800 316.800 316.800 316.800 316.800 316.800 316.800! 3.168.000
2 0
TOTAL INGRESOS 1.416.800: 1.196.800{1.196.800 1.196.800/1.196.800 1.196.800| 1.196.800 1.196.800: 1.196.800; 1.196.800:12.188.000
Honorarios Lider Social 22 13.500 648.000 648.000 648.000 648.000 648.000 648.000 648.000 648.000 648.000 648.000; 6.480.000
§ Servicio Agua 60.000 60.000! 60.000 60.000 60.000 60.000 60.000 60.000 60.000! 60.000! 60.000 600.000
3 0
0
TOTAL GASTOS 708.000. 708.000; 708.000 708.000 708.000 708.000; 708.000 708.000. 708.000 708.000; 7.080.000
EXCEDENTE 708.800. 488.800: 488.800 488.800 488.800 488.800: 488.800 488.800. 488.800 488.800 5.108.000

10.8 Clasificacién Soportes Informacion Contable

La Fundacién de Servicio Social Monte de Getsemani Ong, aunque se creo en el
afio 2006, inicio sus operaciones desde el afio 2012, hasta la fecha no se lleva un
adecuado control de la informacién contable, pues no cuenta con sistema contable

que le permita tener su situacion financiera a una fecha determinada.

Por lo anterior se ve la necesidad de dar la asesoria contable correspondiente en
cuanto a los lineamientos que la Fundacion debe seguir para solucionar el control
de sus operaciones desde el afio 2012 para su continuidad en el desarrollo de su
objeto social.

10.9 Elaboracion y Clasificacién Proformas Contables para la Fundacion

Al recopilar, identificar, analizar y evaluar los soportes con los que cuenta la
Fundacién para clasificar, analizar y registrar la historia de sus operaciones y
cumplir a cabalidad con el objetivo de que la informacion contable de la Entidad
sea en forma clara, completa y fidedigna, debe tener en cuenta las siguientes
recomendaciones para que los soportes sean validos y aceptables para la

Fundacion como tal y las entidades de vigilancia y control.
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11 CONCLUSIONES

Gracias a la guia diagnostica entregada por el Banco de Alimentos, se pudo
desarrollar la primera parte del informe sin ningan inconveniente, puesto que con
esta guia ademas de ser una carta de presentacion con la entidad, logro
establecer una confianza entre la Fundacion de Servicio Social Monte de

Getsemani Ong y la Universidad de la Salle.

A partir de las actividades realizadas fue posible llegar a un producto final en el
cual se evidencian los conocimientos adquiridos durante todo el periodo
académico, de esta manera se hizo posible el desarrollo de este proyecto donde

se plasma el proceso administrativo y contable realizado en la Fundacion.

A nivel administrativo, fue posible realizar todo el esquema organizacional de la
Fundacion, dejando como resultado el proceso de planeacién, organizacion
direccién y control. El cual es importante dentro de las organizaciones para que las
actividades que se realicen tengan un rumbo adecuado y asi salir adelante para
que esta crezca. Los mecanismos de trabajo utilizados y el trabajo en el campo de
trabajo permitieron plasmar conocimiento y desarrollar planes de trabajo para

llegar a una solucion, del problema planteado inicialmente.

A nivel contable, de acuerdo al cronograma propuesto al inicio de esta actividad se
propone ingresar y actualizar la informacion contable de la Fundacion, pero no fue
posible realizar esta actividad por no contar con los recursos para adquirir el

software.

La Fundacion debe realizar un adecuado cumplimiento de las normas tributarias y
contables que le aplican bajo la normatividad colombiana ya que esto le va a
permitir darse a conocer en otras ciudades y asi garantizar el cumplimiento de sus

obligaciones a cabalidad.
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12 RECOMENDACIONES

Desde el punto el punto de vista administrativo se debe:

» Implementar el proceso de planeacion organizacional que se vea reflejado en
las instalaciones de la fundacion para dar a conocer su razon social y las
proyecciones a futuro que se tienen para que estas sean cumplidas a
cabalidad.

» Realizar el proceso de seleccion de los empleados de manera eficaz,
explicando manuales de funciones y salarios para hacer la firma del contrato
de manera eficiente.

» Estipular un término para la firma del contrato de cada uno de los empleados
llevando asi un control de lo que se esté trabajando.

» Dar a conocer a los empleados el manual de funciones para que no existan
inconvenientes en el momento de realizar alguna tarea especifica.

» Tener en cuenta el organigrama de funciones para asi ayudar a una adecuada

toma de decisiones.

Desde el punto el punto de vista contable se debe:

» Adquirir un software contable, puesto que el volumen de operaciones en los
altimos dos en la Fundaciéon ha estado aumentado, por lo anterior no se pudo
cumplir el punto del ingreso de la Informacion Contable a un software.

» Tener un adecuado archivo de los documentos que maneja la Fundacién, la
informacion debe estar clasificada y archivada en orden cronoldgico.

» Clasificar la informacion para el ingreso al sistema contable, por cuentas de
cobro, recibos de caja, comprobantes de egresos, facturas de compra,
facturas de venta y certificados de donacion.

» La Fundacion se debe acercar a la Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN, ya que al realizar la consulta con la entidad aparece la
novedad que la dUltima declaracion de renta esta presentada con

inconvenientes.

60



» Frente al trabajo realizado en la Fundacién se debe conseguir apoyo
financiero e intelectual para el cumplimiento de la obra social que tiene la
Fundacion de Servicio Social Monte de Getsemani Ong en la comunidad, esto
permitira que se dé a conocer en otras organizaciones que tiene la misma

responsabilidad de accidn frente a nuestra sociedad.

61



YV V V V

A\

YV V VYV VY

13 BIBLIOGRAFIA

Beltran, G. (2006.) Consultoria Estratégica y Coaching de Negocios. Enfoque
de la Micro, Pequeiia y Mediana Empresa.

Chiavenato, I. (2006) Introduccion a la Teoria General de la Administracion.
México.

Schermerhorn, J. (2004). Administracion. México: Limusa S.A.

Robbins, S. (2002). Fundamentos administracion. México: Pearson Educacion
Certo, S. (2001). Administracion Moderna. Colombia: Prentice Hall
Conociendo la localidad de Ciudad Bolivar. Recuperado 2009, de
http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/Publicaciones
%20SDP/PublicacionesSDP/19ciudad_bolivar.pdf

Localidad de Ciudad Bolivar. Recuperado 2007, de
http://www.canalcapital.gov.co/ciudadbolivar/docs/Memorias-
Ciudad%20Bolivar.pdf

http://www.abaco.org.co
http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/direccion/
Diagnostico localidad Ciudad Bolivar Sector Habitad. Recuperado 2009,
dehttps://www.google.com.co/url?sa=t&rct=j&g=&esrc=s&source=web&cd=8&
ved=0CGMQFjAH&url=http%3A%2F%2Fwww.habitatbogota.gov.co%2Fsdht%
2Findex.php%3Foption%3Dcom_docman%26task%3Ddoc_download%?26gid
%3D554%261temid%3D76&ei=ywx7UpjmBs-
DkQev9oHgCw&usg=AFQJCNGJGFGybL1dgvkgtlaylo28I8KSsg&sig2=194GId
3dOFrVWLUR92ViqQ

Solidaridad educativa en ciudad bolivar. Recuperado 2013, de
http://www.organizacionessolidarias.gov.co/?q=en/node/1640
http://www.icbf.gov.co

http://www.bancodealimentos.org.co

http://www.cies.edu.co

http://www.remington.edu.co

62


http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/Publicaciones%20SDP/PublicacionesSDP/19ciudad_bolivar.pdf
http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/Publicaciones%20SDP/PublicacionesSDP/19ciudad_bolivar.pdf

V V V V V V VYV V V VYV V

Modelo Contrato de Trabajo a Término Fijo. Recuperado el 30 de mayo 2008,
http:/ffile:///C:/Users/acendales/Downloads/APA%20apuntes%20tecnicas.pdf
http://camara.ccb.org.co/
http://actualicese.com/guia-basica-para-entidades-sin-animo-de-lucro-esal/
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico Decreto 2649 de 1993

Congreso de Colombia Ley 222 de 1995

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico Decreto 4400 de 2004

Congreso de Colombia Ley 1607 de 2012

Congreso de Colombia Ley 1314 de 2009

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo Decreto 2706 de 2012

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo Decreto 2784 de 2012

Ministerio de Comercio, Industria y Turismo Decreto 3019 de 2013
Superintendencia de Sociedades Circular Externa N0.115-00003 del 14 de
Marzo de 2013

Alcaldia Mayor de Bogota Circular 026 de 2014

63


http://file/C:/Users/acendales/Downloads/APA%20apuntes%20tecnicas.pdf

14 ANEXOS PROCESO ADMINISTRATIVO

14.1 Formato Hoja de Vida

FOTO

HOJA DE VIDA
FUNDACION DE SERVICIO SOCIAL
MONTE GETSEMANI ONG

DATOS PERSONALES
NOMBRE: LUGAR DE NACIMIENTO:
DOCUMENTO IDENTIDAD: DIRECCION:
FECHA DE NACIMIENTO: TELEFONO:
ESTADO CIVIL: CORREO ELECTRONICO:
OBJETIVOS Y ASPIRACIONES
DATOS ACADEMICOS
INSTITUCION: INSTITUCION:

TITULO OBTENIDO:

TITULO OBTENIDO:

FECHA TERMINACION:

FECHA TERMINACION:

INSTITUCION:

INSTITUCION:

TITULO OBTENIDO:

TITULO OBTENIDO:

FECHA TERMINACION:

FECHA TERMINACION:

EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA- EMPRESA
CARGO: CARGO:
DESEMPENO: DESEMPENO:
TELEFONO: TELEFONO:

JEFE INMEDIATO:

JEFE INMEDIATO:

TIEMPO LABORADO:

TIEMPO LABORADO:

REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE: NOMBRE:
OCUPACION: OCUPACION:
TELEFONO: TELEFONO:
REFERENCIAS PERSONALES
NOMBRE: NOMBRE.
OCUPACION: OCUPACION:
TELEFONO: TELEFONO:
NOMBRE ASPRANTE FIRMA ASPIRANTE
ESPACIO PARA EL ENTREVISTADOR
FIRMA ENTREVISADOR
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14.2 Modelo Contrato de Trabajo
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Nombre del empleador:
Representante legal:
Nombre del empleado(a):
Identificado (a) con cédula:
Lugar de residencia:
Teléfonos:

Cargo a desempefiar:
Salario:

Entre el empleador y trabajador(a), ambas mayores de edad, identificadas como
ya se anoto, se suscribe CONTRATO DE TRABAJO, regido por las siguientes
clausulas:

PRIMERA: Lugar. El trabajador(a) desarrollara sus funciones en las dependencias
o el lugar que la empresa determine. Cualquier modificacién del lugar de trabajo,
que signifique cambio de ciudad, se hara conforme al Cédigo Sustantivo de
Trabajo.

SEGUNDA: Funciones. El empleador contrata al trabajador(a) para desempefiarse
como , ejecutando labores como:

TERCERA: Elementos de trabajo. Corresponde al empleador suministrar los
elementos necesarios para el normal desempeiio de las funciones del cargo
contratado.

CUARTA: Obligaciones del contratado. El trabajador(a) por su parte, prestara su
fuerza laboral con fidelidad y entrega, cumpliendo debidamente el (Reglamento
Interno de Trabajo, Higiene y de Seguridad —si lo hay-), cumpliendo las 6rdenes e
instrucciones que le imparta el empleador o sus representantes, al igual que no
laborar por cuenta propia o a otro empleador en el mismo oficio, mientras esté
vigente este contrato.

QUINTA: Término del contrato. El presente contrato tendra un término de duracién
de , pero podra darse por terminado por cualquiera de
las partes, cumpliendo con las exigencias legales al respecto.

SEXTA: Periodo de prueba: Acuerdan las partes fijar como periodo de prueba los
primeros dias de labores que no es superior a la quinta parte del término
inicial ni excede dos meses. Durante este periodo las partes pueden dar por
terminado unilateralmente el contrato. Este periodo de prueba solo es para el
contrato inicial y no se aplica en las prérrogas.
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SEPTIMA: Justas causas para despedir. Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el presente contrato por cualquiera de las partes, el
incumplimiento a las obligaciones y prohibiciones que se expresan en los articulos
57 y siguientes del Codigo sustantivo del Trabajo. Ademas del incumplimiento o
violacion a las normas establecidas en el (Reglamento Interno de Trabajo, Higiene
y de Seguridad —si lo hay-) y las previamente establecidas por el empleador o sus
representantes.

OCTAVA: Salario. El empleador cancelara al trabajador(a) un salario mensual de
pesos moneda corriente
$ ), pagaderos en el lugar de trabajo, el dia de cada
mes. Dentro de este pago se encuentra incluida la remuneracion de los descansos
dominicales y festivos de que tratan los capitulos | y Il del titulo VII del Codigo
Sustantivo del Trabajo.

NOVENA: Trabajo extra, en dominicales y festivos. El trabajo suplementario o en
horas extras, asi como el trabajo en domingo o festivo que correspondan a
descanso, al igual que los nocturnos, sera remunerado conforme al codigo laboral.
Es de advertir que dicho trabajo debe ser autorizado u ordenado por el empleador
para efectos de su reconocimiento. Cuando se presenten situaciones urgentes o
inesperadas que requieran la necesidad de este trabajo suplementario, se debera
ejecutar y se dara cuenta de ello por escrito, en el menor tiempo posible al jefe
inmediato, de lo contrario, las horas laboradas de manera suplementaria que no se
autorizo o no se notifico no sera reconocido.

DECIMA: Horario. El trabajador se obliga a laborar la jornada ordinaria en los
turnos y dentro de las horas sefialadas por el empleador, pudiendo hacer éste
ajustes o cambios de horario cuando lo estime conveniente. Por el acuerdo
expreso o tacito de las partes, podran repartirse las horas jornada ordinaria de la
forma prevista en el articulo 164 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, modificado por
el articulo 23 de la Ley 50 de 1990, teniendo en cuenta que los tiempos de
descanso entre las secciones de la jornada no se computan dentro de la misma,
segun el articulo 167 ibidem.

DECIMA PRIMERA: Afiliacion y pago a seguridad social. Es obligacion de la
empleadora afiliar a la trabajadora a la seguridad social como es salud, pensién y
riesgos profesionales, autorizando el trabajador el descuento en su salario, los
valores que le corresponda aportan, en la proporcion establecida por la ley.

DECIMA SEGUNDA: Prorroga. Si el aviso de no prorrogar el contrato no se da o
se da con una anticipacion menor a treinta (30) dias, el contrato se prorroga por un
periodo igual al inicial, siempre que subsistan las causas que lo originaron y la
materia del trabajo.

DECIMA TERCERA: Modificaciones. Cualquier modificacion al presente contrato
debe efectuarse por escrito y anexarse a este documento.
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DECIMA CUARTA: Efectos. El presente contrato reemplaza y deja sin efecto
cualquier otro contrato verbal o escrito, que se hubiera celebrado entre las partes
con anterioridad.

Se firma por las partes, el dia del mes de 20
EMPLEADOR EMPLEADO
C.C. C.C.
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14.3 Manual de Funciones

MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Gerente

NIVEL: Administrativo

OBJETIVO:

Buscar mecanismos y estrategias que ayuden al progreso de la organizacion y asi

poder tomar decisiones, para el logro de metas y objetivos propuestos.

PERFIL:

Persona profesional en carreras administrativas, experiencia minima de dos afios

en el area, conocimientos de programas administrativos y contables.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Planear, organizar, dirigir y controlar la gestién administrativa de la organizacion,
desarrollando estrategias y actividades que ayuden al logro de objetivos y metas,
buscando mayor y mejor reconocimiento de la misma para asi lograr todo tipo de

alianzas.
FUNCIONES:
Planificar los objetivos a corto, mediano y largo plazo para que estos sean

cumplidos a cabalidad, tomar las decisiones que se requieran dentro de la

organizacion, ser un lider positivo dentro de la organizacion.
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Subgerente

NIVEL: Administrativo

OBJETIVO:

Fortalecer la figura del gerente para ayudar a la toma decisiones en el momento

en el que el mismo no esté presente y ademas ser el veedor de las decisiones que

se toman dentro de la organizacion para luego hacer parte de las mismas.

PERFIL:

Persona profesional en carreras administrativas o contables, experiencia minima

de 2 afos en el area, conocimientos de programas administrativos y contables.
DESCRIPCION DEL PUESTO:

Persona encargada de realizar el proceso de planeacién, organizacion, direccion y
control de la organizacién en los momentos en los que el gerente no se encuentre,
es decir se convierte en la figura suplente para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Supervisar y controlar las actividades que se realicen dentro de la organizacion,
para asi cumplir las necesidades y propésitos que se tienen dentro de la

organizacion.
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Asistente Administrativo

NIVEL: Administrativo

OBJETIVO:

Tener la capacidad de realizar procesos administrativos que se requieran dentro

de la organizacibn dando asi cumplimiento a procesos requeridos, logrando

buenos resultados.

PERFIL:

Persona con estudios técnicos o tecndlogos, que tenga un afio de experiencia en

el area contable y administrativa.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Persona encargada de desarrollar funciones administrativas, realizando

actividades de oficina que sean asignadas por el jefe inmediato.
FUNCIONES:
Supervisar y controlar las actividades que se realicen dentro de la organizacion,

para asi cumplir las necesidades y propésitos que se tienen dentro de la

organizacion.
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Secretaria

NIVEL: Administrativo

OBJETIVO:

Ejecutar actividades pertinentes aplicando técnicas de secretariado logrando un

desempeiio eficaz y eficiente en el puesto de trabajo.

PERFIL:

Persona con estudios técnicos en secretariado y contabilidad, experiencia de un

afio como secretaria.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Persona encargada de realizar labores secretariales de la dependencia asignada.

FUNCIONES:

Tramitar y controlar documentacién generada en la organizacioén, llevar la agenda

del gerente del area, preparar informes, colaborar con las funciones a fines de la

gerencia.
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGO: Servicios Generales

NIVEL: Operativo

OBJETIVO:

Responder por el aseo y cuidado de las zonas que requieran limpieza total en el
area de trabajo.

PERFIL:

Persona con estudios de bachillerato, con experiencia de un afio en el area de

servicios generales.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Persona encargada de realizar todas las labores de aseo dentro de la

organizacion.

FUNCIONES:

Limpiar las oficinas y areas asignadas manteniéndolas en perfectas condiciones.
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MANUAL DE FUNCIONES

CARGQO: Lideres Sociales

NIVEL: Administrativo

OBJETIVO:

Fomentar la cultura de servicio y contribuir con los problemas de la comunidad.

PERFIL:

Persona con estadios técnicos y profesionales con experiencia de lidere social.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Persona emprendedora, con la capacidad de desarrollar habilidades y destrezas
para contribuir al desarrollo de proyectos.

FUNCIONES:

Buscar estrategias para conseguir las metas de la organizacion dementando el

liderazgo social.
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15 ANEXOS PROCESO CONTABLE

15.1 Conciliacion bancaria con corte al ultimo dia del mes

FUNDACION DE SERVICIO SOCIAL MONTE DE GETSEMANI ONG gt Moo B,
NOMBRE ENTIDAD BANCARIA L s
NUMEROQ DE IDENTIFICACION
TIPO DE CUENTA
NUMERO CUENTA BANCARIA
NUMERO CUENTA CONTABLE
MOVIMIENTO CONCILIADO AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2014

FECHA CONCEPTO VR. PARCIAL SALDO LIBROS  SALDO EXTRACTO OBSERVACIONES
SALDO AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2014 . 100,000.00 100,000.00
CONSIGNACIONES PENDIENTES POR CONTABILIZAR 0.00
0.00
DEPOSITOS PENDIENTES EN EXTRACTO 0.00
0.00
SUMAS IGUALES 100,000.00 100,000.00
0.00
NOMBRE Y APELLIDO NOMBRE Y APELLIDO
ELABORO APROBO
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15.2 Cuentas de Cobro con orden cronoldgico

Mowviembre 16 de 2013.

Cuenta de Cobro Mo 001

FUMDACION DE SERVICIO SOCIAL MONTE DE GETSEMAMI ONG
HIT. 900.119.076 -7

DEBE Az
(HOMBRES ¥ APELLIDOS DE LA PERSOHA QUE COBRA)

C.C. 1.111.111 de (Ciudad).

LA SUMA DE:
Cincuenta v cuatro mil pesos (5 54.000)

Por concepto de Honorarios correspondientes a las clases de Sociales dictadas entre el 1 al 15 de
Mowviembre de 2013.

Cordialmente,

Hombre de la persona que cobra
C.C. 1.111.111 de (Ciudad).
Direccicn.

Telefono.

a-mail
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15.3 Documento equivalente con orden cronoldgico

Bogota. MNoviembre 1
DOCUMENTO EQUIVALENTE A LA FACTURA

Decreto No.522 de Marzo 7 de 2003

No. 00001

FUNDACION DE SERVICIO SOCIAL MONTE DE GETSEMANI ONG
NIT. 900.119.076 - 7
DEBE A:
(NOMBRES Y APELLIDOS DE LA PERSONA QUE COBRA)

C.C. 1.111.111 de (Ciudad).

DESCRIPCION DE CONCEPTOS

Honorarios correspondientes a las clases de Sociales dictadas entre el 1 al 15 de Noviembre de 2013.

Total Cobro S 54.000
Retencion en la Fuente 50
Valor a Pagar 5 54.000

Firma
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15.4 Control del efectivo con cierre de caja diario

FUNDACION DE SERVICIO SOCIAL MONTE DE GETSEMANI ONG

NIT. 900.119.076 - 7
CONTROL DE EFECTIVO

Saldo en Caja al inicio del dia: 0
Fecha Concepto Entrada Salida Saldo Observaciones
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
Saldo en Caja al final del dia: 0

NOMBRE Y APELLIDO
ENTREGA

NOMBRE Y APELLIDO

RECIBE
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