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llustraciéon 1 - Casa de la Sede Administrativa

llustracién 2- Sala de juegos de los hogares

1.1.2. Extensién y poblacion local

Puente Aranda tiene una extension de 1.731,1 hectareas (ha), de las cuales 1.159,3,
estan clasificadas como suelo urbano. La poblacion total es de 258.441 los cuales
representan el 3.5% de los habitantes de la capital; contando con 126.094 hombres
(49%) y 132.347 mujeres (51%), (grafico No. 1). La fuerza de trabajo de la localidad
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esta representada por 206.293 personas que corresponden al 3,7% de la poblacién de

Bogota (gréafico No. 2).

llustracién 3 Poblacion por género Puente Aranda

2005 124734 132356  257.090
2006 124918 132.361 257.279
2007 125.222 132.361 257.583
2008 125.604 132358  257.962
2009 126.015 132353  258.368
2010 126.401 132350  258.751
2011 126.094 132347  258.441
2012 125944 132268  258.212
2013 126.025 132077 258102
2014 126417 131737  258.154
2015 127.204 131210 258414

0,07
012
0,15
0,16
0,15
-0,12
-0,09
-0,04
0,02
0.10

Fuente: DANE. Censo General 2005
DANE - SDP, Proyecciones de poblacién segun localidad, 2006 - 2015

llustracién 4 Fuerza de trabajo Puente Aranda

Total Bogota 5571980 3.006.595
Usaquén 350474 185.990
Chapinero 108.471 63.440
Santa Fe 76711 41873
San Cristébal 309873 164.254
Usme 233316 128.766
Tunjuelito 144189 73848
Bosa 408477 224204
Kennedy 768235 420975
Fontibon 256.503 138.870
Engativa 669.418 366.709
Suba 783955 437.319
Barrios Unidos 193116 107.459
Teusaquillo 122549 66.081
Los Martires 78.158 44157
Antonio Narifio 95513 48.364
La Candelaria 18.705 10.036
Rafael Uribe Uribe 294945 147.717
Ciudad Bolivar 439569 224394
Sumapaz 4509 1.177
Fuente: DANE - SDP, Encuesta de Cakidad de Vida Bogota, 2007

Calculos: SIEE - DICE

175729
61.112
37521

153.196

117.096
67.948

206.739

389253

130.632

334658

408.105

100.625
62484
40.701
44241

9.173
132286
197.601

1.116
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1.1.3. Condiciones de Vivienda

Las condiciones de: vivienda, servicios publicos (luz, teléfono, saneamiento basico,
hospitales, colegios, transporte) ademas, de las condiciones de las vias y espacios
publicos.

La localidad cuenta con aproximadamente 56.000 viviendas ocupadas en
promedio por 5 personas por vivienda.

Segun el censo Pidur realizado en la localidad en 2010-2011 se encontraron los
siguientes datos:

v El 84% de la poblacion reside en casa o apartamento.

v" El 15% limita su vivienda a un cuarto.

v" No se encuentran habitantes con refugio mévil o carpas.

v' El 97% de las construcciones son en bloque, ladrillo o piedra, el 3% en guadua,
cafa, esterilla, zinc, tela, carton y latas.

v' El 83% de estas residencias tienen pisos de baldosa, vinilo o tableta, el 6% en
marmol, parqués o madera pulida, el 5% en cemento, el 3% en madera burda o
tabla, el 2% en tierra 'y 1% en alfombra o tapete.

v' El 81% de estas viviendas tienen techo de teja o con cielo raso, el 17% tienen
techo de teja, zinc sin cielo raso y el 2% es de desechos (carton, lata).

v' El 100% de la poblacion dispone de servicio de alumbrado de una manera legal
e ilegal.

v' El 98% de las viviendas dispone de un sistema de eliminacion de excretas

excepto el 2% antes mencionado. 2

1.1.4 Vias de Acceso

La localidad de Puente Aranda cuenta con las siguientes vias de acceso para la

procedencia de alimentos: Avenida de Las Ameéricas, Avenida 68, Avenida Colon 13,

2 Secretaria de Planeacion. Diagnostico de los aspectos fisicos, demograficos y socioeconémicos 2011
http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/InformacionEnLinea/InformacionDescargableUPZs/L
ocalidad%2016%20Puente%20Aranda/Monografia/16%20Puente%20Aranda%20monografia%202011.p
df
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Avenida Ferrocarril de Occidente, Avenida del Ferrocarril del Sur, Avenida Jiménez de
Quesada 13, Avenida Primero de Mayo, Avenida Centenario 6, Avenida Ciudad de
Quito 30 , Avenida Batall6bn Caldas, Avenida Montes, Avenida Cundinamarca, Avenida
de Los Comuneros 6, Avenida Pedro Leon Trabuchi, Avenida Esperanza, Avenida
Fucha, Avenida General Santander, Avenida Industrial, Avenida Jorge Gaitan Cortes,
Avenida La Esmeralda, Avenida Puente Aranda, Avenida Ciudad de Lima, Avenida
Ciudad De Quito. Un 70% de las vias estan en buen estado, sin embargo un 30% de
las vias se encuentran subutilizadas debido a su mala condicion, todas se encuentran

pavimentadas y un 10% estan en reconstruccion.

llustracién 5 Via de acceso Avenida 68

1.2. Caracteristicas Socioeconémicas

En esta macro variable se describen los diferentes sectores productivos,

abastecimiento de alimentos y seguridad alimentaria.

Refiere a éreas, edificaciones e instalaciones dedicadas al depdsito vy
comercializaciéon de alimentos. Agrupa, entre otros, las centrales de abastos y plazas
de mercado. Ejemplo importante de esta categoria es la Plaza de Mercado Trinidad

Galan.
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1.2.1. Los Principales Procesos De Emprendimiento Econémico

e Treinta y tres habitantes de esta localidad que terminaron su plan de negocios

recibiran capital semilla para mejorar su competitividad.

e La Red de Universidades Publicas, Alma Mater, inicid alli un proceso de formacion

para conformar redes de mujeres productoras.

e Recursos por 456 millones de pesos fueron destinados para capacitar en empleo y
formar 50 unidades productivas locales.

Con el propésito de desarrollar competencias labores que permitan a las
personas vincularlas a un proceso de seleccién para los cargos de call o contac center
en Bogota, la Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico y la Unidad Local de
Desarrollo Empresarial en Puente Aranda vienen promoviendo la capacitacion en el
SENA.

Entre tanto, y luego de seis meses de capacitacion en emprendimiento con el
SENA, 33 habitantes de Puente Aranda culminaron con éxito su plan de negocios y
proximamente accederdn a capital semilla del Fondo de Desarrollo Local, destinado

para la compra de materia prima, insumos y papeleria.

Para asegurar el éxito en la puesta en marcha del plan de negocio y se generen
empleos dentro de la localidad de puente Aranda, se suscribido un convenio entre el
Fondo de Desarrollo Local de Puente Aranda y la Universidad Distrital Francisco José
de Caldas, que les permitira acceder a los recursos del Fondo Emprender que cerr6 su

plataforma SENA este 22 de octubre.

Dentro de los planes de negocios presentados por los emprendedores; se
encuentran mantenimiento de tanques, mantenimiento predictivo, elaboracion de
joyeria; artesanias; confecciones, asesorias contables; logistica de eventos; metalurgia

y elaboracion de alimentos.

13
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La Unidad Local de Desarrollo Empresarial de Puente Aranda —ULDE- esta

articulando los sectores de confeccion y alimentos en

las modalidades de

emprendimiento y formacion para el empleo, para enlazarlos a las siguientes cadenas

industriales existentes en la localidad de Puente Aranda:

SECTOR ECONOMICO

CADENAS INDUSTRIALES

%

Algodon, fibras, Confecciones 230 84.25
Lacteos 28 10.26
Autopartes para vehiculos 15 5.49
TOTAL 273 100

Fuente: Instituto de Estudios Urbanos - Localidad Puente Aranda Pdf

llustracién 6 Confecciones Barrio La Alqueria
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1.2.2. LaVinculacion De Cada Sector A Las Dinamicas Del Mercado

En la region Bogota-Cundinamarca la actividad productiva de los textiles y

confecciones presenta una tendencia a la aglomeracion.

El 93,4% de las empresas se localiza en Bogoté, de las cuales el 42% se
concentra en cuatro localidades: 2 Puente Aranda, Engativa, Kennedy, Santafé y Los
Martires. La localidad que cuenta con mayor niumero de empresas es Puente Aranda

con un 10% del total de empresas de la ciudad.

El hecho de que la actividad productiva se establezca en una localidad particular,
invita a preguntarse sobre la incidencia que tiene la aglomeracién de empresas en la
dinamica productiva de los textiles y las confecciones y el efecto que ésta genera sobre
el desarrollo de la localidad donde se presenta la aglomeracion.

Ahora bien, la alta aglomeracion de empresas de textiles y confecciones
existente en Puente Aranda y su participacion dentro de la produccion de la regién
Bogota-Cundinamarca dan cuenta de la importancia de esta actividad para la localidad.

De acuerdo con las teorias del desarrollo local, la aglomeracién de la actividad
productiva por si sola no garantiza el desarrollo del lugar donde ésta ocurre. Para lograr
el desarrollo de una regién deben concurrir como minimo dos elementos: que la
actividad se organice de tal manera que se integre a la vida de la comunidad, para que
en esa forma contribuya a dar respuesta a las necesidades y expectativas de ésta, y

gue la aglomeracion sea un factor determinante de la productividad.

1.2.3. Cuantificacion y Cualificacion Del Talento Humano

En Puente Aranda, la poblacion mayor de cinco afios tiene en promedio 9,2 afios de
educaciéon; en Bogotd, el promedio es de 8,7 afios. En todos los grupos de edad, la
localidad cuenta con niveles iguales o superiores a los del distrito.

15
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Puente Aranda es la undécima localidad con mayor numero de personas
(61.601) matriculadas en preescolar, primarias o secundarias en Bogota. La matricula
por sector educativo esta ligeramente concentrada en el sector oficial: el 56% de la
poblacibn matriculada estudia en instituciones distritales y el resto (44%) en

instituciones privadas. 3

Segun la Secretaria de Educacién Distrital, SED, en el 2005 las instituciones
educativas oficiales de la localidad de Puente Aranda contaban 501 docentes de
preescolar basica primaria, y 676 docentes de basica secundaria y media y orientacion,

concentrando el 4,4% del personal docente oficial del Distrito Capital.

La calidad de la educacién, segun los resultados de las pruebas realizadas por la
SED, muestra que Puente Aranda contaba con niveles superiores a los del Distrito en

educacion bésica primaria.

1.3 Politico — Institucionales

1.3.1 Localidad de Puente Aranda

La localidad de Puente Aranda esta conformada por 5 Unidades de Planeacién Zonal

(UP2), de las cuales, tres son de tipo 2: residencial consolidado y dos de tipo 7: de

predominio industrial.

El desarrollo urbano de esta localidad esta determinado por la ley 388 de 1997 o
la ley de ordenamiento territorial y sus decretos reglamentarios y en las leyes

ambientales. A nivel del distrito capital de Bogota las localidades se basan en las

3 Camara de Comercio de Bogota. Perfil Econémico y Empresarial localidad Puente Aranda.
Recuperado el 20 de Octubre de 2013, de
http://fempresario.com.co/recursos/page_flip/compromiso_colectivo/Perfil_economico_empresar
ial_localidad_puente_aranda/files/assets/basic-html/page23.html
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directrices del plan de ordenamiento territorial de Bogota el cual brinda los objetivos y

estrategias para el uso del territorio.

La Ley la de 1992 reglamento las funciones de las Juntas Administradoras
Locales JAL, de los Fondos de Desarrollo Local y de los Alcaldes Locales y determiné
la asignacion presupuestal de las localidades. Por medio de los acuerdos 2 y 6 de
1992, el Concejo Distrital, definié el nimero, la jurisdiccion y las competencias de las
JAL administrada por el Alcalde Local y la Junta Administradora Local, con un total de 9
ediles. El Decreto Ley 1421 determina el régimen politico, administrativo y fiscal bajo el

cual operan hasta hoy las localidades del distrito.

1.3.2 Instituciones Del Estado Y Organizaciones No Gubernamentales Con

Presencia En La Localidad De Puente Aranda

En la Localidad hacen presencia entidades como la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte SDCRD, el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, el
Departamento Administrativo de Bienestar Social DABS, la Secretaria de Salud del
Distrito, la Unidad Coordinadora de Prevencién Integral (UCPI), CAMI, Unidad Primaria
de Atencion UPA, Unidad Basica de atencion UBA; CADEL, Un RAPICADE y CADE,
Unidad de Mediacién y Conciliacion UMC, Comisaria de Familia, Hospital del Sur la
Defensa Civil ,el Batallbn Militar, la Policia Metropolitana: Estacién de Policia,
Inspeccion de Policia, En la parte social de la Localidad se encuentran: el Centro
Operativo Local, dos Centros de Desarrollo Comunitario CDC, un Centro Juvenil, un
Hogar de Paso y un Centro de Atencion Transitorio. De igual manera el Departamento
Administrativo de Bienestar Social (DABS), atiende proyectos para el adulto mayor,
oportunidades para los nuevos talentos, programa de familias gestantes, bebes sanos y

deseados y mundos para la nifiez entre otros.

17
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1.3.3. Marco Juridico y Su Aplicacion en el Manejo de las Condiciones

Particulares de la Localidad de Puente Aranda

En el Decreto de politica publica de participacion que viene elaborando la
administracion distrital se expresa que “participa quien entiende ese derecho, asume
una posicion frente a las politicas del Estado y logra incidir en el mejoramiento de su

calidad de vida”.

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) es un establecimiento
publico adscrito al Ministerio de Salud, que tiene como objeto principal propender y
fortalecer la integracion y el desarrollo arménico de la familia, proteger al menor de
edad y garantizarle sus derechos. El ICBF cuenta con el Centro Zonal Puente Aranda,
el cual coordina los proyectos desarrollados en la localidad. Durante el afio 2001 el
ICBF llevé a cabo diversos proyectos en la localidad, entre los cuales se destacan:
Gestion contratada en intervencién y apoyo para el explotado(a) sexualmente, que
beneficié a 10.044 usuarios(as), Instituciones de proteccidén-internado para poblacion
pobladora de la calle, el cual beneficié a 7.200 usuarios, e Instituciones de reeducacion.
Centro de recepcion, mediante el cual se beneficiaron 2.640 usuarios, entre otros. Por
medio de todos los proyectos adelantados en la localidad, el ICBF logré una cobertura

total de 23.934 usuarios, a través de 49 unidades ubicadas en la localidad.

El Departamento Administrativo de Bienestar Social (DABS) tiene como objetivo
ejecutar politicas de bienestar social que contribuyan al desarrollo integral de la
poblacién en total abandono y extrema pobreza. En Puente Aranda el DABS brinda
atencion mediante los proyectos 7217 Atencién para el bienestar del adulto mayor en
pobreza en Bogota D.C., 7305 Identificados/as para la equidad, 7306 OIR ciudadania,
7307 Talentos y oportunidades para la generacion de nuevos ingresos, 7314 Nutrir
para el futuro, 7317 Familias gestantes: bebés sanos(as) y deseados(as),7318
Integracion familiar y comunitaria en Centros de Desarrollo Comunitario , 7319 Mundos
para la nifiez de 0 a 5 afios: educacion inicial, 158 Atencion integral a victimas de
delitos sexuales y violencia intrafamiliar y 7321 Redes para la democracia familiar entre

otros.
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La ley 387 de 1997 reconoce y adopta medidas para la prevencion del
desplazamiento forzado en la Republica de Colombia. A su vez, el Art. 1° contempla
que “Es desplazado toda persona que se ha visto forzada a migrar dentro del territorio
nacional abandonando su localidad de residencia o actividades econémicas habituales,
porque su vida, su integridad fisica, su seguridad o libertad personales han sido
vulneradas o se encuentran directamente amenazadas, con ocasion de cualquiera de
las siguientes situaciones: Conflicto armado interno, disturbios y tensiones interiores,
violencia generalizada, violaciones masivas de los Derechos Humanos, infracciones al
Derecho Internacional Humanitario u otras circunstancias emanadas de las situaciones

anteriores que puedan alterar o alteren drasticamente el orden publico”.

Por su parte, el Art. 7 sefiala que “El Gobierno Nacional promovera la creaciéon
de los comités municipales, distritales y departamentales para la Atencion Integral a la
Poblacion Desplazada por la Violencia, encargados de prestar apoyo y brindar
colaboracion al Sistema Nacional de Atencion Integral a la Poblacién Desplazada por la

Violencia”.

En el marco de la Ley 387 de 1997 y del Decreto 624 de 1998 que reglamenta
en funcionamiento del Consejo Distrital de Atencién a la Poblacién desplazada por la
Violencia, genera la necesidad de implementar acciones que garanticen el acceso a
bienes y servicios béasicos fundamentales para la poblacion desplazada y que se
promueva el restablecimiento integral y simultaneo de los derechos que les han sido

vulnerados. Por eso se crearon las Unidades de Atencion y Orientacion a Desplazados.

En la localidad Puente Aranda se cred la unidad de atencidén y orientacion
(UAO), en la que hacen presencia la Secretaria De Gobierno, la Alcaldia Mayor de
Bogota, la Personeria de Bogota y la Red de Solidaridad Social a través de un equipo

4 Por el cual se reglamenta la aplicacion del Subsidio Distrital de Vivienda, por fuera del territorio del
Distrito Capital, para hogares en situacién de desplazamiento interno forzado por la violencia
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humano multidisciplinario que recibe, orienta y remite a la poblacion a los servicios

respectivos.

También hace presencia en esta localidad El Instituto Distrital de Participacion y
Accion Comunal (IDPAC) el cual garantiza la presencia de sus profesionales en los
espacios que misionalmente debe coordinar como son la Comision Local Intersectorial
de Participacion, el Consejo Local de Juventud, el Comité de Mujer y Géneros, el
Consejo Local de Discapacidad, el Consejo Local de Propiedad Horizontal y las Juntas
de Accion Comunal; ademas realiza el acompafiamiento a los procesos y acciones de
movilizacion, visibilizacion y ejecucién de politicas publicas a los consejeros de

planeacion local, y comisionados de trabajo.

Dentro del proyecto Atencion para el bienestar del adulto mayor del DABS, se
ofrecid cobertura mediante dos modalidades: subsidio segin demanda y clubes de
ancianos. Durante 2002, como producto del aumento de recursos provenientes de la
Red de Solidaridad Social, se logré un incremento en la cobertura de 25 a 33 cupos
programados en el subsidio A 'y de 374 a 431 cupos en el subsidio B. Durante el mismo
afo, en el subsidio A se dio atencién a 36 adultos mayores, de los cuales 7 ingresaron
con cupo de caracter metropolitano, mientras que en el B se atendieron 471 personas.
Durante ese afio ingresaron 95 adultos mayores al programa y egresaron 40. El indice
de este programa en la localidad fue de 2,97 y el indice de rotacion de 1,35. La alta
rotaciobn de beneficiarios que presenta la localidad se refleja en que ésta tiene el
porcentaje mas alto de ingresos. Adicionalmente, se realizaron un total de 40 visitas
domiciliarias, se capacitdé a 20 dinamizadores, se brindé apoyo a 70 integrantes de
clubes de ancianos y en promedio mensualmente asistieron a talleres presenciales 597

beneficiarios.
En el marco del Proyecto Mundos para la nifiez de 0 a 5 afios: educacion inicial

para el 2002, en los jardines infantiles, se atendieron 1.368 nifios/as en 925 cupos. El

porcentaje de ingreso corresponde a un 8%.
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1.4 Simbdlico Culturales

Este punto describe las expresiones artisticas, culturales y sociales que se construyen
dentro de la Localidad de Puente Aranda para el desarrollo de la comunidad,
rescatando las costumbres e historias ancestrales que identifican la cultura
Colombiana. Los centros educativos, bibliotecas y las infraestructuras de los centros
culturales resaltan el desarrollo del territorio. A continuacion se destaca lo simbdlico

cultural de esta Localidad.

1.4.1 Localidad Puente Aranda

La base cultural local se ha caracterizado por ser constante y participativa, ademas
posee un reconocimiento tanto a nivel local como distrital. Esté integrada por artistas y
representantes de organizaciones y colectivos con mucha experiencia, especialmente
en las areas de comparsas, artes escénicas, musica y danza y cuenta con un
movimiento dinamico conformado por jovenes que practican el Hip Hop y el Rock, el
pueblo Rom, la poblacién en condicién de discapacidad y el sector de adultos mayores.
Esta fortaleza del sector cultural local hizo posible la conformacion de la Corporacion

Casa del Arte, la Cultura y el Patrimonio en el afio 2010.

El impacto de los procesos culturales se centra en las UPZ residenciales: Ciudad
Montes, Muzu y San Rafael, siendo las UPZ de Puente Aranda y Zona Industrial las
gue normalmente quedan mas rezagadas en la ejecucion de los proyectos. Esto
obedece a la naturaleza de dichos territorios. En esas dos ultimas UPZ se concentran
buena parte de las empresas e industrias con las cuales cuenta el Distrito Capital,
siendo territorios poco habitados y con menores demandas en términos artisticos y
culturales. Sin embargo, esta poblacion flotante (las y los trabajadores) podria
beneficiarse de algunos proyectos si estuvieran planeados de manera tal que

favorecieran los horarios y espacios propios de la dinamica industrial.
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La localidad de Puente Aranda no cuenta con muchos equipamientos culturales,

los mas representativos son:

La Casa Museo Antonio Narifio, ubicada en el parque Ciudad Montes, la cual cuenta
con espacios adecuados para la realizacion de actividades culturales y artisticas. Es

administrado actualmente por el Instituto Distrital de Recreacion y Deportes.

La Biblioteca Publica Néstor Forero Alcala, ubicada en la Clle 4 N. 31D-30 en el
Barrio Veraguas, cuenta con 40 puestos de lectura, una sala general, una sala infantil y
un area de Internet y multimedia. Tiene 9 000 volumenes entre libros, audiovisuales y
multimedia. Ofrece acceso gratuito a Internet, a las bases de datos y al catdlogo en
linea de BibloRed y cuenta con suscripciones a periodicos y revistas de diferentes
areas. La biblioteca ademas coordina la Red de Bibliotecas Comunitarias integrada por
seis bibliotecas, algunas funcionan en espacios reducidos y atienden a una importante

poblacion de la localidad y otras son utilizadas por una poblacién mas focal.

La localidad de Puente Aranda no cuenta con una infraestructura fisica de la
casa de la cultura sin embargo existe la Corporacion Casa del Arte, la Cultura y el
Patrimonio de Puente Aranda que funciona en seis espacios satélites de la localidad,
de los cuales cinco son salones comunales (Gaitan Cortés, Ponderosa, Alqueria, Muzu
y Villas del Rosario) y uno es un espacio en la Casa Museo Antonio Narifio, en el cual
funciona la oficina de la Corporacién. Esta corporacion tiene como mision promover el
arte, la cultura y el patrimonio de forma equitativa, participativa e incluyente, en pro de
los derechos culturales de la comunidad, desarrollando proyectos en las dimensiones

de creacioén, circulacion, apropiacion e investigacion dentro y fuera de la localidad.

La localidad cuenta con mas de 40 organizaciones culturales y 60 colectivos,
entre ellas se encuentran clubes de adultos mayores, organizaciones -culturales
formalmente constituidas y colectivas de artistas en todas las areas.

La inversion publica de Puente Aranda se ha orientado a apoyar el campo del arte,

destinando para ello un 95% de la inversion, mientras que tan solo un 3% al campo del
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patrimonio y cerca de un 2% a las practicas culturales. En términos de patrimonio, los
proyectos realizados se dirigen en cuanto al patrimonio material a la Casa Museo
Antonio Narifio (inversion de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte a través de
un proyecto de intervencion en artes plasticas, ganador de la convocatoria Localidades
Culturalmente Activas 2009) y en términos de patrimonio inmaterial al Carnaval de
Puente Aranda (inversion de nivel local). En términos de practicas culturales, la
principal inversién ha sido de orden local, principalmente con los proyectos dirigidos a
la poblacion afrodescendiente y al pueblo Rom (gitano).

Dentro de las organizaciones locales que han desarrollado proyectos cabe des-
tacar a Carretaca Teatro, que ejecutd 6 proyectos en 3 afios; la Fundacion Cine Estudio
El Tanel, que ejecutd 5 proyectos; la Liga de Padres y Madres de Puente Aranda, con 3
proyectos y la Fundacion Batuta, que desde 2004 ha ejecutado el proyecto del Centro

Orqguestal de la localidad.

En cuanto a la orientacién poblacional los proyectos reflejan la diversidad
poblacional de Puente Aranda, siendo la poblacién afrodescendiente y el pueblo gitano
los beneficiarios de los proyectos Feria Rom y Festival Etnico. De igual manera se
resalta el buen nuimero de proyectos dirigidos a todos los grupos Etarios, como
Navidad en Puente Aranda, Carnaval de Puente Aranda, Casa de la Cultura y
Estimulos a la Creacion Local, entre otros, de los cuales resulta particular el caso de la
Escuela de Formacion Artistica de la localidad que acoge a todos los grupos
poblacionales, siendo de las pocas experiencias de formacion en la ciudad con esa
caracteristica. De igual manera se puede afirmar que muy pocos proyectos estan
dirigidos solo a un grupo etario, pues son proyectos que buscan beneficiar a la
comunidad de la localidad en general. Proyectos como el Centro Orquestal Batuta, el
Festival de Manifestaciones Juveniles y el Festival del Adulto Mayor son de los pocos
proyectos que si estan dirigidos a un unico grupo poblacional, en este caso, nifios y

nifas, jévenes y adultos mayores.
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1.5 Analisis FODA

El desarrollo del andlisis FODA sobre la Asociacion Madres Comunitarias y Padres
Usuarios Nuevo Mundo presenta un alcance estratégico para el mejoramiento de
procesos dentro de la misma y su entorno; implementando capacitaciones en temas
administrativos y contables que contribuyan a su bienestar y sentido de pertenencia

con la Asociacion en el momento de asumir el Rol de Representante Legal.

Con el siguiente diagnostico FODA se logro identificar algunas de las fortalezas
gue benefician a la Asociacion de Madres Comunitarias y Padres Usuarios Nuevo
Mundo, las cuales constituyen los recursos para la consecucion de los objetivos del
programa y a su vez permite la construccion de nuevas actividades para el

mejoramiento de su gestion.

Con respecto a las oportunidades y amenazas identificadas podemos inferir que
éstas son un punto de referencia para la organizacion, puesto que permite el
planteamiento de estrategias dirigidas a potencializar las oportunidades, y a evitar o
minimizar las debilidades y planear detalladamente las contingencias necesarias para
enfrentar la materializacion de las amenazas. El FODA se origina a partir de las
respuestas consignadas en la matriz DOFA de cuerdo a la encuesta realizada a la
actual Representante Legal de la Asociacion (Ver Anexo 1 - Matriz DOFA) - (Ver
Anexo 2 - entrevista).

1.5.1 Conclusiones Analisis DOFA

Al realizar este analisis FODA se evidencia los diferentes factores que contribuyen al
fortalecimiento organizacional y también aquellos factores que necesitan un mejor
enfoque para el objetivo del programa; por esta razon se hace énfasis en la necesidad
gue se logré identificar al visitar y al trabajar con la Asociacion de Madres
Comunitarias y Padres Usuarios Nuevo Mundo.
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Como objetivo principal se quiere con este analisis plantear un programa de
capacitaciones, con el fin de ensefiar y fomentar conocimientos en temas
administrativos y contables, buscando beneficios comunes al momento de ser miembro
de la junta directiva o cuando se elija a la representante legal cualquiera pueda asumir

el cargo.

CAPITULO 2 PLAN DE TRABAJO

Como parte del conocimiento de la Asociacion, inicialmente se realiza el planteamiento
del problema, se da a conocer lo que es la problematica, formulacién del problema,

objetivos y justificacion, con el fin de enfocar el desarrollo de las capacitaciones.

2.1 Problemaética

La Asociacion “Madres Comunitarias y Padres de Usuarios Nuevo Mundo” es una
organizacion privada , sin animo de lucro que se basa en propiciar mecanismos y
espacios que favorezcan a los nifios, nifias, grupo familiar y comunidad de bajos
recursos de los estratos 0, 1 y 2, brindando su apoyo en educacién y ayuda socio
Econdmica. La Asociacion esta compuesta por 19 jardines, que funcionan en hogares
comunitarios o hogares tradicionales, quienes estan estratégicamente ubicados para el

servicio de la comunidad.

Cada uno de estos Hogares es administrado por una madre comunitaria y a su
vez dirigidas por la Representante Legal escogida por ellas mismas cada afio, quién es
la que se encarga de administrar los recursos de la Asociacién; por lo tanto
evidenciamos la necesidad de adquirir conocimientos administrativos y contables que le
permita a cada madre, en su debido momento, asumir el cargo de Representante Legal
y administrar adecuadamente los recursos brindados por el ICBF, y la informacién
contable y financiera.
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2.2. Formulacién del Problema

¢,Cuales aspectos administrativos y contables se pueden implementar y mejorar con el plan
de asesorias a las madres de la Asociacion “Madres Comunitarias y Padres de Usuarios

Nuevo Mundo”?

2.3 Objetivos

2.3.1 Objetivo general

Capacitar a las madres vinculadas a la asociacion de Asociacion Madres Comunitarias
y Padres Usuarios Nuevo Mundo, en temas administrativos y contables.

2.3.2 Objetivos especificos

e Realizar un diagndstico que permita medir los conocimientos actuales de las
personas que integran la asociacion en cuanto a temas administrativos y

contables por medio del analisis de una matriz DOFA.

e Elaborar un plan que nos permita transmitir conocimientos en temas

administrativos y contables, partiendo de los actuales.

e Capacitar a los asociados en temas contables y administrativos basicos con el fin

de generar conocimientos para los mismos.

2.4 Justificacién

“Las Entidades Sin Animo de Lucro son personas juridicas que se constituyen por la
voluntad de asociacion o creacion de una o mas personas (naturales o juridicas) para

realizar actividades en beneficio de asociados, terceras personas o comunidad en general.
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Las ESALES no persiguen el reparto de utilidades entre sus miembros™. Estas
organizaciones trabajan por los nifios, los ancianos, los discapacitados, el medio ambiente,

la educacion y la cultura.

Las asociaciones de hogares comunitarios como entidades sin animo de lucro,
tienen la percepcion de ser creadas solo para fines sociales y humanitarios, por lo que no
cuentan con el conocimiento sobre la importancia de emprendimiento empresarial y de los

procesos para lograr el éxito y el mejoramiento continuo.

El interés de esta investigacion es mejorar los aspectos claves a nivel
administrativo y contable que le permitan a la Asociacion, permanecer en el tiempo, y asi
mismo, que puedan tener un crecimiento continuo de acuerdo a las exigencias del sector;
mediante capacitaciones brindadas a las madres asociadas Por lo tanto, durante el
analisis e implementacion de las herramientas necesarias se determinaran el grado de

eficiencia y eficacia de los procesos, contribuyendo al logro de los objetivos.

Por otra parte, es necesario mencionar que el proposito de esta investigacion ha
sido siempre el fomento de una cultura encaminada a la formalidad de los procesos que
permita proyectarse y tener la capacidad de una buena toma de decisiones. Ademas, se
considera que es un factor importante para dar continuidad al seguimiento de los procesos

en las areas que conforman las organizaciones.

Sin embargo, se pretende desarrollar las herramientas utilizadas en el proceso,
que permitan la estandarizacion efectiva en todas sus areas, generando confianza y
aceptacion por parte de las madres comunitarias, en el momento de culminar la

investigacion.

Es por esto, que el profesional busca fortalecer sus capacidades y conocimientos

adquiridos durante el tiempo de formacion, a través de las experiencias vividas al interior

5 Definicion de Entidades sin Animo de Lucro (ESAL)- Camara de Comercio de Bogota
http://recursos.cch.org.co/ccb/instructivos/entidades_sin_animo_lucro/
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de las organizaciones. Ademas del diagndstico de la Asociacion, durante la practica, se
quiere observar la labor social de las madres comunitarias con los nifios y el entorno que

los rodea.
2.5 Plan de Trabajo

2.5.1 Cronograma de Actividades

Para dar comienzo al programa de capacitacion en la Asociacion Madres Comunitarias
y Padres Usuarios Nuevo Mundo, se realiz6 un cronograma de actividades a
desarrollar los dias sabados a partir del sdbado 03 de octubre de 2015, con una

intensidad horaria de 5 horas por clase, para un total de 65 horas en total.

sep-15 nov-15 FEBRERC JUNIO JuLio
26 7 6 pil 28 4 1 25 23

Visita de Conocimiento de las Instalaciones X
Entrevista con Representate Legal X
Aprobacién del Plan de Trabajo X
Introduccion al Curso X
Politicas del Curso X
Exposicion de los temas X
Origeny Evolucion de IAdministraciony la
Contabilidad

Importancia de la Administraciony la
Contabilidad en las organizaciones
Conceptos Basicos de la Administracion X
Conceptos Basicos De La Contabilidad X
La Contabilidad y la Administracion desde el
marco legal

Los Objetivos y Elementos de los Estados

financieros

Caracteristicas de la Informacién Financiera
Normatividad de los Administradores
Elementos basicos de la Administracion
Clasificacion de Empresas y Recursos
Toma de Decisiones y Proceso de Direccion
El liderazgo en la Administracién

Usuarios de la Informacién Contable

Partida doble

Estados Financieros

Registros Contables X
La Organizacion

Tipos de lideres

Perfiles de cargos

El ciclo contable
Comprobantes de Contabilidad
Evaluacién de la Capacitacion X
Evaluacién de la Capacitacion X

TEMA DE CAPACITACION

x

X | X |IX [ X

XX XX |[X

XX |IX [X X

Fuente: Autores del Trabajo.
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2.5.2 Recursos

Humanos: Para el desarrollo de las actividades de las capacitaciones asistiremos a

todas las sesiones las dos integrantes del proyecto de proyeccion solcial.

Econdmicos: Se calcula que para el desarrollo de las clases requeriremos $3.220.000
donde se incluye: transportes, impresiones, almuerzos para las capacitadoras,
refrigerios para las madres y horas de trabajo didactico, Copias, Refrigerios y horas

trabajadas por los estudiantes de la Universidad De La Salle.

Materiales: Materiales impresos cartillas de contenido, trabajos de clase y articulos

informativos.

2.5.3 Presupuesto

Para llevar a cabo este proyecto académico se estimé un prondstico econémico, de

acuerdo con la elaboracion del cronograma.

ITEM ‘ CONCEPTO CANTIDAD VALOR UNITARIO TOTAL ‘
1 TRANSPORTES 36 $ 2.000 | $ 72.000
2 IMPRESIONES 1260 $ 200 | $ 252.000
3 ALMUERZOS 14 $ 7.000 | $ 98.000
4 REFRIGERIOS 7 dias $ 10.000 | $ 70.000
5 HORA DE TRABAJO |124 $ 22.000 | $ 2.728.000
TOTALES $ 41.200 | $ 3.220.000

Fuente: Autores del Trabajo.

CAPITULO 3 DESARROLLO DE ACTIVIDADES

La propuesta de Capacitaciéon Administrativa y Contable tiene como objetivo principal
lograr que cada una de las asociadas adquiera los conocimientos basicos para en un

futuro tener las habilidades necesarias para asumir cargos administrativos en la misma
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FECHA

26 de Septiembre de 2015
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TEMA DE CAPACITACION

Visita de Conocimiento de las Instalaciones

METODOLOGIA

Se visitd a la Asociacion para
presentarnos y conocer las expectativas
de la Representante Legal sobre los
temas de capacitaciones a dictar.Se
entrega cara de presentacion a la
Representante Legal.

(Ver Anexo 1)

7 de Noviembre de 2015

Entrevista con Representate Legal

Se entrevisto a la Representante Legal
para conocer los procesos
Administrativos y Contables que tiene
implementados la Asociacion.

(Ver Anexo 2)

6 de Febrero de 2016

Aprobacion del Plan de Trabajo

Se entregé el Syllabus a la
Representante Legal inlcuyendo los
temas sugeridos en la primera visita; se
deja constancia de aprobacién en el
Acta No. 03.

(Ver Anexo 4)

7 de Mayo de 2016

Introduccién al Curso

Se conoci6 a cada uno de los miembros
de la Asociacion y los participantes que
asistiran a la capacitacion.

Politicas del Curso

Exposicion de los temas

Se acordo el horario para cada sesion y
se expusieron a todos los
parciticipantes los temas de
capacitacion.

Origen y Evolucién de IAdministracion y la
Contabilidad

Importancia de la Administracion y la Contabilidad
en las organizaciones

Conceptos Bésicos de la Administracion

Conceptos Basicos De La Contabilidad

Se explicaron los temas indicados para
esta fecha y se desarrollo un
crucigrama para profundizar los
conocimientos adquiridps durante la
primera sesion.

(Ver Anexo 5)

21 de mayo

La Contabilidad y la Administracion desde el
marco legal

Caracteristicas de la Informacién Financiera

Normatividad de los Administradores

Elementos basicos de la Administracion

Se explicaron los temas acordados para
esta fecha y se desarrollo actividad de
unir concepto con deficinicion.

(Ver Anexo 6)

Los Objetivos y Elementos de los Estados
financieros

Se explic6 a modo general los objetivos
y los elementos de los estados
financieros y se desarrollo actividad
sobre clasificacion de elementos de
estos financieros.

(Ver Anexo 6 - Actividad Clasificacion de
cuentas)

Clasificacion de Empresas y Recursos

Se capacitd sobre la clasificacién de las
empresas y recursos y se desarrrolllo a
actividad sobre la clasificacion de las
mismas segun lo explicado.

(Ver anexo 6)
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TEMA DE CAPACITACION

Toma de Decisiones y Proceso de Direccion

El liderazgo en la Administracién

METODOLOGIA

Se capacitd sobre los temas acordados
y se realiz6 actividad sobre los distintos
estilos de liderazgo y la piramide de
Maslow.

(Ver anexo 7)

Usuarios de la Informacién Contable

Partida doble

Estados Financieros |

Se capacitd sobre los temas y se
desarrollo ejercicios sobre registro de
partida doble.

(Ver anexo 7)

4 de Junio de 2016

Estados Financieros Il

Registros Contables

Se amplié la explicacién sobre Estado
de Resultados Integrales y se
desarrollla ejercicio sobre Andlisis y
Registro de Transacciones y se
construye modelo de Estados de
Resultados.

(Ver anexo 8)

11 de Junio de 2016

La Organizacion

Tipos de lideres

Perfiles de cargos

El Ciclo Contable

Comprobantes de Contabilidad

Se explicardén temas y se plantea un
formato de manual de funciones para
cada uno de los cargos de la
Asociacion.

(Ver anexo 9)

25de Junio de 2016

Evaluacion de la Capacitacion

Se reforzé sobre los temas principales,
se aclararon dudas y se desarrollo un
concentrece para todas las
capacitadas.

(Ver anexo 10 Fotografias)

23 de Julio de 2016

Ceremonia de Grado

Se llevo a cabo la ceremonia el dia
indicado a las 9:00 am, en presencia de
las personas capacitadas, sus
familiares y las capacitadoras. Se
compartié un brindis y unas galletas.
(Ver anexo 10 Fotografias)

Fuente: Autores del Trabajo.
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CAPITULO 4 MARCO REFERENCIAL

4.1 Marco Institucional — Asociacion Madres Comunitarias y Padres Usuarios
Nuevo Mundo

4.1.1 Mision

Somos una asociacion de hogares comunitarios que contribuye al mejoramiento de la
calidad de vida de los nifios y las niflas menores de 5 afios, de las familias de bajos
recursos y la comunidad en general de la Localidad de Puente Aranda, brindando una
atencioén integral en afecto, nutricion, salud, proteccién y desarrollo psicosocial de los

ninos.

El compromiso, la responsabilidad y profesionalismo requerido, permite que la
organizacion se convierta en una entidad de bienestar, desarrollo y fortalecimiento de

lazos de integracion y compafierismo entre los hogares comunitarios adscritos.

4.1.2 Vision

Seremos dentro de cinco afios la Asociacion de Madres Comunitarias mas reconocida
de la Localidad de Puente Aranda, por nuestra labor y compromiso con la comunidad,
las familias y con los nifios quienes son el futuro de nuestra sociedad, fundamentada
por sus principio en el trabajo colectivo, constante y honesto de sus madres
comunitarias, sus directrices y el de las familias que lo componen. Creando un

ambiente inspirador de armonia y bienestar.

4.1.3.1 Objeto Social

Apoyar a las familias en el mejoramiento de sus condiciones de vida y en el
cumplimiento de su funcion socializadora para el adecuado desarrollo de la primera

infancia.
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4.1.3.2 Objetivos Especificos

1. Apoyar a las familias en la cualificacion de las relaciones intrafamiliares y el
fortalecimiento de vinculos afectivos, para que apoyen el desarrollo de los nifios y nifias
desde su gestacion, vinculando ademas a otros adultos para que participen de la

crianza de los nifos.

2. Brindar las condiciones que propicien el desarrollo de los procesos fisicos,

psicolégicos y de socializacion de los nifios menores de 5 afios.

3. Suministrar el complemento nutricional que aporta entre el 65 y 70% de las
recomendaciones de energia y nutrientes los nifios y nifias atendidos en la jornada de

tiempo completo, y del 50 a 55% a los atendidos en jornadas de medio tiempo.

4. Fomentar estilos de vida saludables que favorezcan la salud desde la primera
infancia y en las siguientes etapas del ciclo vital, mediante el desarrollo de procesos

formativos en la practica de la actividad fisica, hdbitos alimentarios y auto cuidado.

5. Promover, con el concurso de los Entes Territoriales, la afiliacion de los nifios y nifias
usuarios al Sistema General de Seguridad Social en Salud SGSSS, para que asistan al
control de crecimiento y desarrollo, cuenten con el esquema de vacunacion completo
para su edad, tengan proteccion especifica de salud oral y tratamientos necesarios

para las enfermedades infecciosas y parasitarias.

6. Fortalecer la capacidad de las madres comunitarias para el cuidado y atencion de las

enfermedades prevalentes en la infancia.
7. Mejorar las practicas de crianza de los padres de familia, cuidadores y madres

comunitarias, reconociendo a los nifios y niflas como sujetos de derechos y seres

humanos en formacion, recuperando la importancia de lo emocional, de los
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sentimientos, construyendo una red de relaciones de doble via, que permita hacer un

reconocimiento de la responsabilidad que se tiene frente al otro.

8. Apoyar el fortalecimiento de la unidad familiar, su funcion socializadora y el
desarrollo de habilidades para la convivencia y la resolucién pacifica de conflictos,
generando espacios donde los padres conozcan no solo sus derechos como padres

sino sus deberes, responsabilidades y obligaciones con sus hijos.

9. Coordinar con los padres de familia, con la Registraduria Nacional del Estado Civil y
notarias publicas, el proceso de identificacion d los nifios beneficiarios, mediante la

inscripcion para el registro civil de nacimiento.

10. Fortalecer la organizacion y participacion comunitaria como estrategia de
corresponsabilidad y apoyo al proceso educativo de los nifios, en todas las esperas de

su vida en comunidad.

11. Promover el control social en torno a la prestacion del servicio y administracion de
los recursos. Mejorar las condiciones de los espacios fisicos donde se desarrollan las
actividades con los nifios, mediante la coordinacién interinstitucional y la participacion

comunitaria.
12. Desarrollar estrategias democraticas de inclusién solidaria puntuando en el ciclo de

vida y en la perspectiva de género. Promover comportamientos pro-sociales en las

familias y los nifios y niflas beneficiarios.

4.1.4 Principios Corporativos

Principios Corporativos La Asociaciéon de Madres Comunitarias y Padres Usuarios
Nuevo Mundo tiene como pilar para llevar acabo su objeto social los siguientes

principios corporativos.
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Respeto: La entidad en su rol de ente formador, considera a las personas por su
condicién inherente de seres humanos con derechos y deberes, respetando sus

creencias y valores particulares.

Responsabilidad: Tenemos un compromiso moral con los diferentes grupos de
referencia, con la comunidad, los padres y nifios en el desarrollo de nuestras
actividades, procurando que ellas mejoren y estimulen la formacién de seres proactivos

y comprometidos con la familia y la sociedad.

Sentido de Pertenencia: La organizacion permite que las madres comunitarias,
padres usuarios y nifios, se apropien de sus valores corporativos logrando una
armonizacion con los valores propios de cada uno de ellos donde en el desarrollo de
nuestras tareas sea posible el crecimiento, la perdurabilidad 63 y consolidacion como

una Asociacion que por su obrar se distinga ante la comunidad a la que pertenecemos.

Solidaridad: La comunidad requiere que las madres comunitarias asociadas, velen por
el buen funcionamiento de la institucién y le aporten a la nifiez una mejor calidad de

vida y una infancia proactiva.

Honestidad: La Asociacion de Madres Comunitarias y Padres Usuarios Nuevo Mundo,
cree fervientemente que las acciones realizadas por las Madres comunitarias, obran de
buena fe de manera transparente y segura proporcionando una imagen mas amplia a la
credibilidad de nuestra labor en la formacion integral de los nifios y nifias menores de

cinco anos.

Servicio: Las madres comunitarias que conforman la organizacion poseen la mejor
disposicion, su carisma y preparacion en la atencion socializadora del desarrollo
integral de la primera infancia. Asi mismo nuestras actividades ejecutadas son de
calidad, puesto que van de acuerdo al protocolo y lineamientos exigidos por nuestro

ente rector el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.
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Responsabilidad Social: La Asociacion de Madres Comunitarias y Padres Usuarios
Nuevo Mundo, esta en la obligacion como miembro de una comunidad de preservar las
buenas condiciones de su entorno interno y externo. Un compromiso con los grupos de
interés pertenecientes a este sistema como lo es una sociedad, el ICBF, los padres
usuarios, nuestros 64 colaboradores y los nifilos menores de 5 afios que son nuestra

principal razén de existir.

4.2 Marco Tedrico

La Asociacion de Padres de Hogares de Bienestar Nuevo Mundo, es una entidad sin
animo de lucro con personeria juridica del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar,

por lo tanto se hara énfasis en su naturaleza organizativa.

Asociaciones: Se definen como la unién de varias personas, que pueden ser naturales
o juridicas cuyo objeto social esta dirigida a la comunidad en general para contribuir por

el bienestar social, asi mismo se caracterizan por ser sin fines de lucro. (Bogota, 2014)
Las Asociaciones se disuelven en los siguientes casos:

e Cuando trascurridos dos afios a partir de la fecha de reconocimiento de la
personeria juridica no hubieren iniciado sus actividades.

e En los casos previstos en los estatutos.

e Porlaimposibilidad de cumplir el objeto para el cual fue creada.

e Cuando se cancela la personeria juridica.
Caracteristicas:

e Libre Adhesion.

e Sin nimero minimo o maximo de afiliados.

¢ Sin animo de lucro.

e Enfocan sus acciones y esfuerzos mas hacia afuera que hacia adentro.

e Se regulan plenamente por sus estatutos. (Dansocial, 2007)
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Las asociaciones de Madres comunitarias que se constituyen como entidades sin &nimo
de lucro vinculadas al Sistema Nacional de Bienestar Familiar se encuentran sujetas a
las normas y lineamientos que lo rigen. Ademas, el ICBF en su Diario Oficial No. 47.834
de 16 de septiembre de 2010 publica que como ente rector, coordinador y articulador,
posee las atribuciones de reconocer, otorgar, suspender y cancelar personerias
juridicas y licencias de funcionamiento a las Instituciones del Sistema que prestan
servicios de proteccion a los menores de edad y sus familias y a las que desarrollen el
programa de adopcion. (Familiar I. C., 2010)

Ahora bien para entrar a explicar un poco a las Asociadas sobre la administracion,
dimos a conocer cuél es su importancia y en que consiste el proceso administrativo, los
elementos basicos de la empresa, la clasificacion de las empresas y sus sectores

productivos.

Para Munch “la administracion es indispensable en cualquier organizacién, de hecho es
la manera mas efectiva para garantizar la competitividad” (Munch, 2010),
“administracion es hacer algo a través de otros, entendida como hacer mas con menos”
(Minch, 2010), este concepto de importancia de la administraciébn es necesario que
nosotros como estudiantes y capacitadores lo tengamos claro puesto que hace parte de
uno de nuestros objetivos de capacitar a las asociadas, con el fin de que las integrantes
no ven como una dificultad el dia en que tengan que asumir el rol de Representantes

Legales.

Ahora bien partiendo de la explicacion de la importancia de la administracién de igual
manera lo hacemos con la contabilidad y cual su concepto, en esta parte tomamos
como referencia autor Cesar Bolafios en donde manifestaba que en las empresas y en
los negocios es de mucha importancia contar con un control eficiente el cual debe
permitir analizar y revisar todas las operaciones contables asi como brindar la confianza

tanto a los duefios como socios de una organizacion.

Es asi como las autor Emma Gudino y Lucy Coral definen la contabilidad como “ciencia

y técnica que ensefia a recopilar, clasificar y registrar, de una forma sistematica y
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estructural, las operaciones mercantiles realizadas por una empresa, con el fin de
producir informes que analizados e interpretados, permitan planear, controlar y tomar
decisiones sobre la actividad de la empresa” (Coral & Gudifio, 2000), con estos dos
conceptos y tratando también un poco las historia de las mismas dimos inicio con
nuestras capacitaciones a las asociadas pues consideramos que Sson conceptos
fundamentales para que todas las madres asociadas tuvieras los mismos un poco mas

claros.

Seguido a lo anterior partimos un poco desde el marco legal que reglamenta cada
asignatura y cada profesion; por el lado de la Contabilidad para las microempresas les
dimos a conocer la Ley 590 del 06/2000, el Decreto 1878/2008, Decreto 2706/2012; y
frente a la Administracion de empresas se les da a conocer la Ley 60/1981 en donde se
reconoce dicha profesion y se dictan normas sobre su ejecucion en el pais, segun lo
dispuesto el Consejo Profesional de Administracion de Empresas (Ministerio de
Comercio, 1981).

Dentro de la tematica propuesta se les ensefio también la clasificacion de las empresas,
esto con el fin de que se enfocaran un poco de su empresa en donde esta ubicada,
para esta explicacion nos basamos en las definiciones que postulan las autoras Coral &
Gudifio en su libro Contabilidad 2000:

CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS: Existen diversas clases de empresas, asi:
De acuerdo con la actividad:

e Agropecuarias
e Mineras

e Industriales

e Comerciales

e De servicios
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De acuerdo con el tamafio:

e Pequeia empresa
e Mediana empresa

e Gran empresa

De acuerdo con la procedencia del capital:

e Privadas
e Oficiales

e De economia mixta

De acuerdo con el numero de propietarios:

e Individuales
e Unipersonales
e Sociedades (Coral & Gudifio, 2000)

Capacitacion Administrativa y Contable.

Una vez definidos los puntos anteriores las asociadas lograban establecer como estaba

clasificada su empresa segun las caracteristicas expuestas, determinando asi que

segun su actividad se trataba de una empresa de servicios: “Son las empresas que

buscan prestar un servicio para satisfacer las necesidades de la comunidad, ya sea

salud, educacion, transporte, recreacion, servicios publicos, seguros y otros servicios”

(Coral & Gudifio, 2000).

Teniendo en cuenta el rol que debe tener un representante legal en el momento de

asumir el cargo, consideramos de gran importancia el tema sobre el liderazgo, por el

cual con basamos en los estilos de liderazgo propuestos por los autores Blake y

Mounthon, quienes luego de un estudio en organizaciones, determinan la dinamica en

los estilos de liderazgo por medio del Grid gerencial
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Alto 9| Liderazgo 1.9 Liderazgo 9.9
Consideracion hacia bbs Consumacian del trabajo
necesidades de la gente. a traveés de la entrega de

B Relaciones satisfactorias, la gente. La interdepandencia
Amibiente y ritmo de trabajo de una meta en comdn dentro

7 | amistosos y confortables. de la crganizacidn, origina
relaciones de confianza

¥ respeto,

L= Liderargo 5.5
Sa logra un desempefo adecuado
de la erganizacién balanceando
kas necesidades por producir con el
mantenimiento de la moral de la gente

Preocupacidn por fa gente

4 a un mivel satisfactonio.
3 Liderazgo 9.1
Liderazgo 1.1 Eficiencia en el trabajo
El minimo esfuerzo para el resulta al mantener los
2 | wabajo requerido es suficiente factores humanas a umn
para mar 58 como miembro nivel quee interfieran lo
Bajo 1| delorganizacian, menos posible en el proceso.
1 2 3 4 5 & F) a8 9
Bajo Preocupacidn por la produccién Ao

llustracion 7 Grid Gerencial (Minch, 2010)

También es importante que conocieran uno de los procesos que componen el proceso
administrativo y este es la direccion, el cual “corresponde a una serie de elementos
como la toma de decisiones, la comunicacion, la motivacion y el liderazgo” (Munch,
2010)

Toma de
decisiones

%

L ¢

‘ Liderazgo ‘ Comunicacion ‘ Motivacién I

llustracion 8 Proceso de Direccion (Minch, 2010)

Mediante la toma de decisiones se elige la alternativa 6ptima para lograr los objetivos

de la organizacion. A través de la comunicacién se trasmite y recibe la informacién
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necesaria para ejercer las decisiones, planes y actividades. Con la motivacion se
obtienen comportamientos, actitudes y conductas del personal para trabajar
eficientemente y de acuerdo con los objetivos de la empresa. Por ultimo el liderazgo se
utiliza para influir, guiar o dirigir a un grupo de personas hacia el logro de la misma

empresa. (Minch, 2010)

La motivacion: Es una de las labores mas importantes de la direccion, a la vez que la
mas compleja, pues por medio de esta se logra que los empleados ejecuten el trabajo
con responsabilidad y agrado de acuerdo con los estandares establecidos, ademas de
gue es posible obtener el compromiso y la lealtad del factor humano. Existen varias
teorias relacionadas con la motivacion, la mas importante es la Jerarquia de las

necesidades de Maslow. (Munch, 2010)

Jerarquia de las necesidades, segun Abraham Maslow Establece que la naturaleza
humana posee, en orden de predominio, cuatro necesidades basicas y una de

crecimiento que le son inherentes:

l. Basicas
* Fisioldgicas. Aquellas que surgen de la naturaleza fisica del ser humano, como la
necesidad de alimento, de vivienda. Estas necesidades se satisfacen a través de
sueldos y prestaciones.
* De seguridad. Como su nombre lo indica, se refiere a la necesidad de no sentirse
amenazado, es decir, a tener un empleo estable.
» De amor o pertenencia. Se refiere a la necesidad de ser amado y pertenecer al grupo.
Los deseos de relaciones afectivas con las demas personas.
* De reconocimiento. La necesidad de confianza en si mismo, el deseo de fuerza, logro,
competencia y la necesidad de estimacion ajena, que se manifiesta en forma de

reputacion, prestigio, reconocimiento, atencion, importancia, etcétera.
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Il. Crecimiento

» Autorrealizacion: El deseo de todo ser humano de realizarse por medio del
desarrollo de su propia potencialidad. Estas necesidades se satisfacen a partir de
las basicas en el orden en que se han enumerado. De esta manera, cuando las
necesidades fisiologicas han sido satisfechas, la de seguridad se activa, y asi
sucesivamente. Una vez que las personas han cubierto suficientemente las cuatro
necesidades basicas, se sienten motivadas por la necesidad de crecimiento o

autorrealizacién. Maslow representa graficamente su teoria mediante una piramide.

Auto-
rrealizacion

Reconocimiento
Amor o pertenencia

Seguridad

Fisiolagicas

llustracion 9 — Jerarquia de las necesidades de Maslow (Miinch, 2010)

En cuanto contabilidad, desde tiempos remotos ha sido necesaria para el manejo de
transacciones y el control de bienes, la cual busca llevar de manera ordenada
informacion financiera, para que los diferentes hechos econdmicos en cualquier

organizacion se puedan entender de manera eficaz y transparente.

Segun Gertz “hay varios testimonios sobre la actividad contable practicada en tiempos
muy remotos; sin embargo, debido a la poca certidumbre que se tiene en la Historia
Antigua (desde la aparicion del primer testimonio escrito a la caida del Imperio Romano
de Occidente). Si partimos de que el objeto de la contabilidad es el de conservar un
testimonio de naturaleza perenne de los hechos econémicos ocurridos en el pasado;

tres seran los tipos de elementos que tengamos que buscar en el acontecer historico,
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para poder determinar nuestro objeto”. (Moreno, 2006) La importancia de la historia en
cualquier tema, como por ejemplo la contabilidad, es valida traerla y referencia, ya que
podemos conocer los inicios de esta, y asi poder brindar estas pautas a nuestros

estudiantes.
4.3 Marco Conceptual

Entidades Sin Animo de Lucro: Son aquellas que ofrecen servicios sociales que no
buscan obtener beneficios econdmicos y que estan impulsadas con el trabajo de
voluntarios. Pertenece a un sector, donde la estructura empresarial predeterminada,
produce voluntariamente bienes publicos, dirigidos a algun colectivo especifico o a toda
la sociedad. Por lo tanto esta financiada en gran parte por el sector publico. Ademas,
las entidades sin animo de lucro presentan debilidades en el momento de ofrecer los
servicios de bienestar social ya que su capacidad financiera es escaza. Dichas

debilidades son:

e Insuficiencia Filantropica: Se relaciona con los recursos financieros que se
otorgan en forma de donaciones y son insuficientes para suplir sus necesidades.

e Incertidumbre e Irregularidad en la recepcién de los recursos financieros:
Se originan de la predisposicién individual respecto de las donaciones publicas o
subvenciones, influido por variables sociales, econémicas y culturales, que
siempre estan sometidas a la irregularidad del pago de estas instituciones.

e La insuficiente capacidad de planificacién, reduccién del nivel de profesionalidad

de su personal, compuesto por voluntariado. (Soldevila & Esther, 2004)

A partir del objetivo general del proyecto, se hara énfasis en conceptos béasicos de
contabilidad y administracibn, de modo que en el proceso de establecer los
mecanismos de la implementacion de las herramientas en la Asociaciéon de Madres

Comunitarias y Padres Usuarios Nuevo Mundo, puedan entenderse de manera clara.

Es necesario comprender e identificar los elementos administrativos necesarios que

ayudan al analisis de la situacion actual de la Asociacion a nivel interno y externo.
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Diagnostico Estratégico: Hace posible obtener y procesar informacion sobre el
entorno de la empresa con el propésito de identificar las oportunidades y amenazas
existentes, las condiciones internas de la organizacion como las fortalezas y

debilidades, la cual da lugar a la situacion actual de la empresa. (Serna Gomez, 2000)

El diagndstico estratégico estd comprendido por la cultura organizacional, la auditoria
del entorno, de la competencia y de las fortalezas y debilidades internas.(Serna Gomez,
1997)

e Cultura Organizacional: Son valores, creencias y comportamientos que se
afianzan y se comparten durante la vida empresarial. Las normas, los
procedimientos y caracteristicas generales de los miembros de la empresa
también hacen parte de la cultura organizacional.

e Andlisis Interno: Evalla la situacion presente de la organizacion, identificando
las fortalezas y debilidades de la capacidad directiva, competitiva, financiera,
tecnoldgica y de talento humano existentes en la empresa, por medio de la
herramienta Perfil de Capacidad Interna (PCI).

e Analisis Externo: Identifica y valora las oportunidades y amenazas potenciales
de la empresa y determina el impacto de los factores economicos, politicos,
sociales, tecnolégicos, competitivos y geograficos del entorno, que puedan ser
una amenaza o una oportunidad para la organizacion. La herramienta utilizada

para esto es Perfil de Oportunidades y Amenazas en el Medio (POAM).

Analisis DOFA: Acrénimo de Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas, es
una herramienta complementaria de PCl y el POAM, que ayuda a determinar, si la
organizacion esta capacitada para desempefnarse en su medio. Este analisis permitira
formular estrategias para aprovechar sus 29 fortalezas, prevenir el efecto de sus
debilidades, utilizar a tiempo sus oportunidades y anticiparse al efecto de las

amenazas.(Serna Gomez, 1997)

Direccionamiento Estratégico: Esta compuesto por los principios corporativos, vision,

mision y objetivos organizacionales, que permiten visualizar de manera clara el rumbo
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de la Asociacion, es asi como lo menciona Jairo Amaya Amaya en su libro Gerencia

Planeacidn y estrategia en el siguiente grafico. (Amaya, 2005)

Funciones Contables de las empresas: Se enfocan en todo lo que tiene que ver con
costos, inventarios, registros, balances y estadisticas empresariales; la contabilidad
cuenta con dos funciones basicas, la de llevar un control de los recursos que poseen las
entidades, y el informar mediante los estados financieros las operaciones realizadas.
(Fayol, 1916)

Manejo de Recursos Financieros: Se refiere a la busqueda y el manejo del capital,
donde el administrador financiero preve, planea, organiza, integra, dirige y controla la
economia de la empresa, con el fin de sacar el mayor provecho de las disponibilidades

evitando aplicaciones imprudentes de capital. (Fayol, 1916)

Herramientas de la Organizacién:
Las técnicas de organizaciéon que se utilizan en el proceso de organizacion deben
aplicarse de acuerdo con las necesidades de cada empresa. A continuacion se

describen las principales técnicas de organizacion. (Minch, 2010)

Descripcion de actividades: Cuando se han definido los niveles jerarquicos y
departamentos de la empresa, se requiere definir con toda claridad las labores y
actividades que habran de desarrollarse en cada una de las unidades de trabajo o
puestos de los distintos departamentos o areas de la organizacion. Esta etapa de la
division del trabajo consiste en determinar y clasificar todos los factores y actividades
necesarios para llevar a cabo, de la mejor manera, un trabajo. La descripcion de
funciones se realiza, primordialmente, a través de las técnicas de analisis de puestos y
de la carta de distribucion del trabajo o cuadro de distribucion de actividades. (Miinch,
2010)

Manuales: Son documentos que contienen en forma sistematica, informacion acerca
de la organizacion, dependiendo su contenido pueden ser los siguientes:

Algunas de las ventajas de los manuales son:
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Son un medio para lograr que se observen y se respeten los procesos.

Promueve la eficiencia de los empleados ya que indica lo que debe hacerse y
como hacerse.

Son una fuente de informacion y capacitacion.

Evitan la duplicidad y las fugas de responsabilidades.

Son una base para el mejoramiento de sistemas, procesos y operaciones.

Andlisis de puestos: El andlisis de puestos esta integrado por los siguientes

elementos:

Identificacién: Datos generales del puesto.

Descripcion genérica: Descripcion sintética de las principales funciones y
responsabilidades del puesto.

Descripcion especifica: Descripcion detallada de las actividades que se
realizan en el puesto.

Perfil del puesto o requisitos: Requisitos fisicos, mentales, de personalidad,
habilidades, competencias y responsabilidades que deben cubrirse para
desempefiar el puesto. (Minch, Administracion Gestion Organizacional,

enfoques y proceso administrativo, 2010) (Ver anexo 8)

Activo: Agrupa el conjunto de las cuentas que representan los bienes y derechos

tangibles e intangibles de propiedad del ente econémico de los cuales de espera tener

beneficios presentes o futuros, que en la representacién de su utilizacion, son fuentes

potenciales de beneficios. (Rincon Carlos Augusto, 2009)

Pasivo: Agrupa el conjunto de las cuentas que representan las obligaciones contraidas

por el ente econdémico en desarrollo del giro ordinario de su actividad, pagaderas en

dinero, bienes o en servicios. (Rincon Carlos Augusto, 2009)
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Patrimonio: Las obligaciones contraidas con los socios o accionistas de la empresa,
las cuales han sido suministradas directa o directamente como consecuencia del giro

ordinario de sus negocios. (Rincon Carlos Augusto, 2009)

Estados Financieros: Un conjunto completo de estados financieros de una

microempresa comprende. (Turismo, 2012)

a. Un estado de situacion financiera.
b. Un estado de resultados.

c. Notas a los estados financieros.

Estado de Situacion Financiera: Este Estado se hace como minimo una vez cada
afo; también se presenta mensual o trimestral, segun lo requiera de tipo Administrativo
o Legal. (Guajardo & Andrade, 2012)

Estado de Resultados: Informa sobre sobre la rentabilidad de la operacion mostrando
un resumen de los ingresos y gastos en un periodo determinado, de él se obtiene los
resultados de las operaciones para determinar si se gané o si se perdié en el desarrollo
de estos”. (Guajardo & Andrade, 2012)

Soportes: Teniendo en cuenta los requisitos que sean aplicables segun el acto de que
se trate, los hechos economicos deben documentarse mediante soportes de origen
interno o externo, debidamente fechado y autorizado por quienes intervengan en ellos o

los elaboren. (Rincon Soto, Lasso Marmolejo, & Parrado Bolafios, 2009)
Clasificacion de documentos

e Documentos titulos valores: Factura de venta, letra de cambio, pagare,

cheque. (Rincon Soto, Lasso Marmolejo, & Parrado Bolafios, 2009)
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e Documentos de ajuste contable: Nota de contabilidad, nota débito y crédito,
recibo de caja, comprobante de egreso. (Rincon Soto, Lasso Marmolejo, &
Parrado Bolafios, 2009)

e Documentos de control interno: Entrada de almacén, requerimiento de
produccién, salida de almacén recibo caja menor, reembolso caja menor,

nomina. (Rincon Soto, Lasso Marmolejo, & Parrado Bolafos, 2009)

e Factura: Es un documento fuente que soporta la compra o venta de un bien o

servicio. (Rincon Soto, Lasso Marmolejo, & Parrado Bolafios, 2009)

e Recibo de caja: Es el documento fuente que se realiza para dejar constancia de
los dineros recibidos. (Rincon Soto, Lasso Marmolejo, & Parrado Bolafos, 2009)

e Comprobante de egreso: Es un documento fuente de la contabilidad que
respalda los pagos afectados en dinero. (Rincon Soto, Lasso Marmolejo, &
Parrado Bolafios, 2009)

e Notas de contabilidad: Se utiliza para registrar las operaciones que no tienen
soporte contable, como los asientos de correccion. (Rincon Soto, Lasso

Marmolejo, & Parrado Bolafios, 2009)

e Cotizacion: Es un documento de control interno de la empresa que sirve para
informar a peticion de los clientes, de los productos, precios, cantidades,

impuesto y demas. (Rincon Soto, Lasso Marmolejo, & Parrado Bolafios, 2009)

e Libro diario: Se utiliza este libro, para diligenciar los movimientos del dia a dia,
0 sea, como su nombre lo indica. (Rincon Soto, Lasso Marmolejo, & Parrado
Bolafos, 2009)

LOGROS Y APORTES

Logros
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1. Plantear estrategias mediante el andlisis DOFA, que permitan fortalecer las

debilidades y amenazas conceptuales identificadas en el diagndstico.

2. Aplicar los conocimientos administrativos y contables que se han adquirido a lo
largo de la carrera, lo cual permitié la ejecucion de una serie de capacitaciones
en temas de organizacion empresarial a la Asociacion Madres Comunitarias y

Padres Usuarios Nuevo Mundo.

3. Orientar a cada uno de los integrantes de la Asociacion Madres Comunitarias y
Padres Usuarios Nuevo Mundo, sobre la importancia de adquirir las habilidades

para desarrollar cargos administrativos en la Asociacion.

Aportes

4. Contribuir al desarrollo del pensamiento administrativo y contable de los
participantes en la capacitacion de la Asociacion Madres Comunitarias y Padres

Usuarios Nuevo Mundo.

5. A través de los conocimientos administrativos y contables se contribuye a la
elaboracion de las capacitaciones en temas empresariales que permitié orientar

a las asociadas a asumir cargos administrativos en la Asociacion.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Conclusiones

1. La capacitacion realizada esta dirigida a las asociadas de la Asociacion Madres
Comunitarias y Padres Usuarios Nuevo Mundo, proyecto enfocado por el

programa de proyeccion social de la Universidad de la Salle, donde permite
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integrar diferentes etapas para el desarrollo humano; la primera es la del
conocimiento del entorno, la segunda busca opciones que contribuyan al
mejoramiento de procesos Yy finalmente, incentiva a los estudiante a aplicar una
propuesta para la asociacion asignada, estimulando la experiencia y la cultura

investigativa para desarrollar y generar nuevos conocimientos.

El trabajo de campo en esta entidad sin animo de lucro, permiti6 hacer un
analisis mas consistente del entorno y de esta forma determinar el tipo de
intervencidn a realizar, como lo fue el plantear la propuesta de creacién de un
programa de capacitacion, teniendo en cuenta las falencias de las asociadas en
temas administrativos y contables, con el propdsito de que en cualquiera de ellas

pueda asumir uno de los cargos que comprenden la junta directiva.

Por consiguiente, la propuesta a la Asociacion Madres Comunitarias y Padres
Usuarios Nuevo Mundo, se concluye en tres objetivos, los cuales fueron muy
productivos, puesto que permitieron tener una idea mucho mas clara sobre el
proceso y procedimiento que se requiere para llevar a cabo la capacitacion
dentro de la asociacion. El primero es realizar el diagnostico que permita medir
los conocimientos actuales de las personas que integran la asociacion en cuanto
a temas administrativos y contables, con la entrevista generada a la
Representante Legal se logré determinar que necesidades tenian las asociadas

proponiendo la tematica de cada sesion.

Se concluye del segundo obijetivo, la presentacion de la propuesta del plan de
capacitacion a la Sra. Carmen Rosa Ortiz Representante Legal de la Asociacion

Madres Comunitarias y Padres Usuarios Nuevo Mundo.

Con el ultimo objetivo, se llevd a cabo las capacitaciones programadas en el
cronograma de actividades en las cuales asistian a cada sesion
aproximadamente 12 madres asociadas, quien mantuvieron una participacion

activa y de compromiso con el programa; participantes que lograron recibir el
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certificado al finalizar el curso en la ceremonia de grado el cual se realizo en la

Universidad de La Salle en la sede Centro.

6. Finalmente las buenas practicas que hemos recibido por parte de la Universidad
de La Salle y por medio de los docentes, podemos concluir que la Universidad
no solo trabaja para hacer profesionales sino que trabaja con el compromiso de
ayudar, servir y educar a la comunidad ya que por medio del PEUL nos
podemos desenvolver en el ambito social; es por esta razén el compromiso de
nosotras con la Asociacion asignada, apoyandoles en las diferentes dificultades

evidenciadas por medio de herramientas y actividades practicas.

Recomendaciones

1. Es importante que la Asociacion Madres Comunitarias y Padres Usuarios Nuevo
Mundo considere los temas propuestos en cada capacitacion, para que cada
afio que se realice el cambio de Representante Legal cualquiera de las
asociadas puedan ejercer dicha labor sin mayor traumatismo.

2. Lograr que este tipo de actividades lleguen a otras asociaciones interesadas en
participar en el programa implementado por la Universidad de La Salle en
alianza con el Banco de Alimentos.

3. El trabajo que ha desarrollado la Asociacién es muy evidente ya que las madres
asociadas han desarrollado logros personales y profesionales, cabe destacar la
buena labor por parte de la actual Representante Legal quien induce a las
demas madres a capacitarse para ser cada dia mejores personas que aporten a
la sociedad.

4. Es gratificante para nosotras como estudiantes formar parte del proceso de
estas personas, no solo por la labor social que se cumple, sino porque nos
alienta a contribuir en otras entidades como estas brindando nuestro apoyo y

conocimientos.
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Bogeta, D.C., 25 de septiembre de 2015

feene
; ~

Serores

ASOCIACION DE PADRES DE HOGARES DE BIENESTAR NUEVO MUNDO
Altn, Carmen Rosa Ortiz

Tel. 3148387291

ESD

Bogoiq,
Apreciados Amigos:
Poz y 8ien en el Senor Jesos,

Como Fundacion Banco Arquidiocesano de Alimenios, nos senfimos
complacidos de saber que varios Universidades se han o vinculondo
para que sus jovenes que van a terminar la formacién, rechcen o
prdclico social. Prelendemos que efios gue lienen conocimientcs que
les quieren fransferir, aprendan de Usledes a ver la vida y sus
Crganizaciones, como uno gran oportunidad, para que se den cuenta
de los talentos y corismas que pueden desarrollar a favor de aprovechor
meijor su desarrolio profesional,

En esla ocasion, las queremos confar que a su Organizacién van a ir
LADY JOHANNA ACEVEDO TARQUINO y DANIELA ALZATE ARENAS que
estén en la Universidad de Lo Salle cdelontando sus estudios de
Administracion de Empresas y Contadurio,

Les regamos acogerlos con el carfo que les ha caracterizado, que les
resenfe sus proyectos y sus propuesias, para que establezcon el
calendaoio de Yfrabajo que quieren desarrollar. Seamos genercses y
disciplinodos, pora que recojamaes ol final del semestre, los mejores frutos
de esic componia y apoyo.

Ofreciende cracién por ustedes y su empresa, se suscrbe comao servidor,

Daniel Saldariaga Melina Pbro,
Director Ejecutivo

Anexo 2 — Entrevista
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ENTREVISTA DE DIAGNOSTICO

OBJETIVO DE LA ENTREVISTA: Determinar cual es la situacién actual de la

asociacion en cuanto a la parte administrativa y contable.

¢En qué localidad se encuentra ubicada la asociacion?

¢,Cual es la sede administrativa de la Asociacion?

¢ Existe en la Asociacidon una estructura organica claramente definida?

¢ Cuantas personas conforman la junta directiva?

¢ Existe un manual de funciones para los integrantes de la junta directiva?

¢La Asociacion cuenta con una mision y vision?

¢La Asociacion dispone de un sistema contable funcional y adecuado?

¢,Cuentan con un plan del manejo de los recursos?

© ©f Nl @ g A W) N E

¢La Asociacion lleva libros contables requeridos por la Ley?

10.¢.La persona que maneja el efectivo es la misma encargada de la

preparacién y manejo de los libros?

11. ¢ Existe registro y control de egresos y gastos?

12.;Realiza de manera periédica presupuestos, especificando sus ingresos y

egresos?

13. ¢ Existe autorizacion previa de las salidas de dinero?

14. ¢ Se realizan arqueos periodicos?

15. ¢ Se elaboran conciliaciones bancarias periédicamente?

16. ¢ Cudl es el procedimiento que realizan con las cuentas de cobro?

17.¢.Cuenta con los respectivos soportes, tales como facturas, recibos,
cuentas de cobro, etc.?

18. ¢ De qué forma se archivan los comprobantes?

19. ¢ El personal que maneja el efectivo esta debidamente capacitado?

20.¢Como es el manejo de los aportes parafiscales de las madres asociadas?
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RESPUSTAS ENTREVISTA
1. Puente Aranda Localidad 16 UPZ 41
2. Cada afo se cambia, la sede es la casa de la Representante Legal en donde se
llevan a cabo las juntas y reuniones.
3. Si, estructura organica.
4. 5 personas, conformadas por Representante Legal, Tesorera, Secretaria, 2
Vocales.
Si esta estructurado en los estatutos organicos.
Si, la Asociacion tiene Mision y Vision.

Si, lo lleva a cabo la Representante Legal y la Tesorera.

© N o O

Si hay un plan de manejo de los recursos de segun Acuerdo 068 suscrito con el

ICBF.

9. Si, se lleva un libro fiscal.

10. Los dineros se manejan entre la Representante Legal y la Tesorera, son ellas
mismas quienes llevan los libros contables.

11. Si, se realizan flujos de caja.

12. Anualmente luego del ICBF dar los recursos las personas que conforman la
junta directiva realiza el presupuesto.

13. Si existe una autorizacién del ICBF trimestralmente.

14. No se realizan.

15. No manejan conciliaciones bancarias, las revisiones se realizan entre la
Represente Legal y la Tesorera.

16. No se realizan cuentas de cobro.

17. No se generan recibos de pago ni cuentas de cobro, las Unicas facturas de
soportes son las de compra de mercado y aseo.

18. Son archivados en carpetas todos los documentos por mes.

19. El personal que maneja los recursos no cuentan con los conocimientos
especificos.

20. EI ICBF les da el dinero y la Representante Legal se encarga de pagarlos a las

correspondientes entidades.
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Anexo 3 Analisis DOFA
ASOCIACION MADRES
COMUNITARIAS Y PADRES
USUARIOS NUEVO MUNDO

DEBILIDADES

FORTALEZAS

- La informacibn documental no es claramente
identificable ni suficiente para las operaciones que
realiza la Asociacion.

- Deficiencia en la segregacion de funciones.

- No existe un proceso contable bien estructurado.

- No existen los soportes contables suficientes para las
operaciones de la Asociacion.

- No existen perfiles de cargos definidos.
- El personal encargado de la administracion y manejo

de recursos no tiene los conocimientos necesarios para
realizar dicha labor.

- La Asociacion cuenta con 24 afos de experiencia y se
encuentra legalmente constituida.

- Poseen estatutos y reglamento interno.

- Cuenta con una Mision, Vision

organizacionales de la Asociacion.

y  Objetivos

- Llevan organizadamente los registros en libros contables.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS D.O.

ESTRATEGIAS F.O.

- Tiene convenios con la academia a través de las
universidades, las cuales contribuyen al aporte de
sus conocimientos.

- Cuentan con el apoyo del ICBF y el Banco de
Alimentos, los cuales les brindan aportes
econdmicos y beneficios para su sostenimiento.

- Proporcionan espacios donde se favorecen a los
hogares del sector de bajos recursos, brindando
su apoyo en educacion y ayuda socioeconomica.

- Capacitar a los Asociados en temas de contabilidad
basicos que garanticen el control contable.

- Disefiar los formatos y ensefar el manejo adecuado
de los soportes contables para la organizacion la
administracion.

-Implementar formatos de perfiles de cargo y funciones.

- Ensefiar a los asociados elementos clave para ser un
buen lider.

-Brindar los conocimientos necesarios para crear los
manuales con los objetivos y funciones de cada uno de
los cargos de la Administracion.

- Conservar el buen desempefio de la Asociacién para
aumentar la participacion de la comunidad.

- Fortalecer relaciones con las fuentes de financiacion
mediante un presupuesto mensual adecuado.

- Obtener mediante el apoyo de los estudiantes mejoras en
cuanto a los registros en los libros contables

AMENAZAS

ESTRATEGIAS D.A.

ESTRATEGIAS F.A.

- Reduccién de aportes y recursos donados por
las diferentes organizaciones.

- La desviacion de los recursos ofrecidos a la
comunidad incrementando los costos y
disminuyendo el impacto social que se espera.

- Disminucion de los usuarios que se benefician de
los servicios prestados por la asociacion.

- No pago de las pensiones por parte de los
padres que reciben por cada uno de los nifios.

- Capacitar a los miembros de la junta directiva y todas
las madres asociadas en temas administrativos y
manejo de recursos.

-Capacitar a las asociadas en cuanto al buen
diligenciamiento de todos los soportes y registros
contables.

- Realizar con junta directiva reuniones para mejorar la
estructura organizacional.

- Cumplir con los requisitos para obtener los beneficios
por el ICBF y el Banco de Alimentos.

- Mejorar la estabilidad organizacional y de la madre
comunitaria con capacitaciones que les permita
desempefiar cualquier cargo al interior de la Asociacion.

- Brindar conocimientos para el mejoramiento en la
elaboracion de los documentos que permiten llevar la
contabilidad.
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Anexo 4 Syllabus

UNIVERSIDAD DE LA SALLE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

Identificacion del Espacio Académico

Nombre del Espacio Académico: CAPACITACION EMPRESARIAL  HORARIO: 02:00 PM A 6:00 PM - TOTAL 64 HORAS

JUSTIFICACION DEL ESPACIO ACADEMICO

En este espacio académico se pretende capacitar a la comunidad desde una perspectiva interdisciplinaria teniendo como
propésito la aplicacién de modelos tedrico-practicos, en las areas Administrativas y Contables que alineadas estas ofrecen
una serie de competencias fundamentales en pro de acrecentar el espiritu emprendedor en la comunidad. Por medio de la
capacitacion como medio de ensefianza, este proyecto busca llegar a la comunidad brinddndoles elementos
fundamentales que contribuyan a su crecimiento personal y vocacional.

Este trabajo también obedece a valores como la solidaridad, ya que privilegia lo comunitario sobre lo particular; el
respeto, latoleranciay la responsabilidad social. En esta Ultima, esta directamente relacionada con la democratizacién del
conocimiento en el Plan Educativo Universitario Lasallista (PEUL 4.5), en la que la universidad se acerca a sectores sociales y
comunitarios que no tienen la posibilidad de acceder al conocimiento, como una accién politica concreta.

Finalmente este proyecto hace parte de una modalidad de grado y es la fase de culminacién en la formacion profesional
de los programas de Administracion de Empresas y Contaduria Publica, obteniendo como resultado el titulo profesional
que la Universidad Otorga.

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Conocer aspectos importantes para la elaboracion y la puesta en marcha de capacitacién en conocimientos empresariales,
conociendo lo implicito que se requiere para cumplir con los objetivos involucrando la parte administrativa y contable

POLITICAS DE CLASE
La participacion activa
El Compromiso
Continuidad o constancia
CONTENIDO

* MODULO ADMINISTRATIVO:

Importancia de la Administracion en las organizaciones
La Administracion desde el marco legal

Elementos de la Administracion

El liderazgo en la Administracion

Tipos de Lideres

Perfiles de cargos

La administracion en la Empresa+A16

* MODULO CONTABLE:

Importancia de la contabilidad en las empresas

La contabilidad desde el marco legal

Los elementos de los Estados financieros

Estados financieros de proposito general y especial
El ciclo contable

Registros contables
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Didactica para el aprendizaje y fomento de la investigacion (Programacion)

Para horas presenciales

v Introduccién al Curso

v’ Politicas del Curso

v/ Exposicién de los temas

7 de mayo v Origen y Evoluciéon de la Administraciéon y la Contabilidad

v’ Importancia de la Administracién y la Contabilidad en las organizaciones
v/ Conceptos Basicos de la Administracién

v/ Conceptos Basicos de la Contabilidad

v La Contabilidad y la Administracién desde el marco legal
v’ Los objetivos y elementos de los Estados financieros

v_ Caracteristicas de la Informacién Financiera

v/ Normatividad de los Administradores

v Elementos basicos de la Administracion

v’ Clasificacion de Empresas y Recursos

21 de mayo

v/ Toma de Decisiones y Proceso de Direccion
v' Elliderazgo en la Administraciéon

28 de mayo v/ Usuarios de la Informacién Contable

v’ Partida doble

v’ Estados Financieros parte |

v’ Estados Financieros parte I
v Registros Contables

4 de Junio

v’ La Organizaciéon

v’ Tipos de lideres

11 dejunio v’ Perfiles de cargos

v El Ciclo Contable

v' Comprobantes de Contabilidad

25 de Junio v’ Evaluacién de la Capacitaciéon

23 dejulio Ceremonia De Grado

Bases de datos:

Libros Basicos:
Fundamentos De administracién, Carlos Ramirez Cardona
Contabilidad Siglo XXI, Carlos Augusto Rincdn, Giovanny Lasso

Libros Complementarios:
Introduccién de la Administracién de Empresas, Enrique Herrscher
Contabilidad General - Guillermo Gonzalez Saavedra

Revistas:
Revista Gestidn y Sociedad. (Revista Facultad de Admdn. de Empresas) Revista Dinero. Revista Portafolio. Revista Cambio.
Revista P.Y.M. Publicidad y Mercadeo Revista Gestion. Revista Gerente. Revista Semana.

Cibergrafia.

Revistas electrénicas:

http://revistaeconomia.puj.edu.co/revistal.htm http://www.businesscol.com/empresarial/pymes/index.htm
http://www.confecamaras.org.co/Productos/milempresas/ http://www.infocomercial.com/articulos/ http://www.la-
republica.com.co http://www.marketing-xxi.com/trade-marketing-64.htm http://www.portafolio.com.co/
http://www.pymesetb.com/fagscontabilidad.asp http://www.cambio.com.co

Bases de datos:

http://camara.ccb.org.co

http://www.dane.gov.co/
http://www.fenalco.com.co/fenalco/Memorias.asp

Paginas Web:

http://www.proexport.com.co/

http://www.dane.gov.co/
http://www.fenalco.com.co/fenalco/Memorias.asp
http://www.cepal.org/cgi-bin/getProd.asp?xml=/publicaciones/xml
http://www.icpcolombia.org/
http://www.cepal.org/cgi-bin/getProd.asp?xml=/publicaciones/xml
http://www.icpcolombia.org/ Datos del Profesor.
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Anexo 5 Cartilla 1 y Actividad

ASOCIACION DE PADRES DE HOGAR DE
BIENESTAR NUEVO MUNDO

UNIVERSIDAD DE LA SALLE
FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
2016 — Mayo 07 CARTILLA No. 1|

UNIVERSIOAD DE LA SALLY

CONTENIDD:

Origen y evaluckin ge |2 Administracion.
Concegio de organizackin.
Importancia de i administracion.
Concepto e efidencia.

Conceplo de eficacia.

Origen y evalucien ge |3 contablioad.
Importancia de I contabiidad.
Definicion de contaniidad.

1. ORIGEN Y EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION

Desde que el hombre aparecsd en 1a Tierra ha tenido |3 necesidad oe trabajar en
grupa para subsistir. En este sentido, 13 adminisiracidn ha existido no como Lna
discipina proplamente dicha, sino mma un medio para coordinar 106 eshuerzos de
UN grupa ¥ I0grar Objevss Comun!

Asimismo, 2 ha en el de I3 sociedad al
proporcionar lineamientos para opemizar el aprovechamiento de 105 recurscs

y
realizar cuaiguler actividad con 1a mayw eficiencis, o cual tiene maltipies
connotacionas en s avances de |a i

En la
de cuslquisr -ugryu o gmpo nochl y Iogleamsnb e lnpfou:mulhln pars
lograr ia fravés de las técnicas

de gestion s u'nplmel ol tmoa]o y %8 nﬁnbeon principios, méfodos y
procedimientos para lograr mayor productividad y eficlencia.

1.1 EPOCA PRIMITIVA

£1 gescubrimiento de |2 agriculiura ongina 1a vida
secentans y Ia neceskiad de coordinar mejor los
esfuerzos para 1a slembea y e aimacenamiento de
125 cosechas; en cansecuencia se aplicaron formas
de administraciin en I3 agricultura. E1 hombre
slempre ha trabajado para subsistr, tratanco de
efercer sus acthvidades oon 13 mayor efectvidad
posibie; en otras palabras, ha apicado ia ley de oro
de 13 3ominisracion. Que conslste en abtener loe
MAXIMOS result3d0s Con &f MINIMo ecNerzo.

£n Ia poca primitiva, cuando el hombre comenzo
3 trabajar en gupo svrglo Ge manera muoeme 13

paralograunnnoeoemmam queremeﬂadela
participacion de Vartas personas.

Grandes Civilizaciones (2150 A.C - 500 A.C)

Con 13 aparicion ded Estado y €l inicio de 3
chiizacion, surge Ia ciencla, 13 Reratura, 3

n, 3 escritura y e umanismo. En
Egipio y Mesopotamia 13 socledad se
ﬂhme en clases sociales. EJ control del

aoministracion mas compleja.
Desde €53 €poca es evioente 13

preocupackin por oblener una maxima
productividad.

Anfigiiedad Grecolating [S00 A.C — 480 A.C)

‘Grecla gemplo clars del emplen de I3 ADMINEYECoN.
Al surge Ia democracia, fue cuna de l3s matematicas, la
medicina, 2 defecho, 136 belias artes, k3 anminksEcon,
antre odas.

La Administracitn se ejercis mediantz una esticts
supendcion ozl trabajo y of castigo fisico. Con 3
aparicion gel csNanismo cungleron MUEVas fomas de
aoministracion y es en & afio 325 cuando & concllo de
Micea es@blece I3 onganizacion y Ineamienios de 13
doctring cristiana. s precisaments |3 organizacion de la
Iglesla canalics I3 que genera eETUCIUrEE adminisirativas gue aon se aplican y los
principios de autaridad, jersrguia, decipling y organizackin que prevalecen &n la
administracion; de IEB"O.dglEn parte de o5 modelce de administrackn &e
fundamentan en i35 formas de organizacion de k3 kglesla y e ejércho.

[Edad Media (400 — 1400)

En &l transcurse del feudallsmo |as relackines EociEles B2 CArBClerzaron por un
imen de servidumbre. La administracion del feudo estaba sujeta al critenio del
r feudal. quien conbrolaba la produccldn del slervo. Aparecieron los talleres,

Ios gremios, y formas de organizacian y adminisiraciin mas complelas.

En 53 &poca 52 hace patente |3 fuene dicipina que requeran los aprendices
@n kg talleres aresanales. Con &l desamolo ol comenco prolsraron los
pequefics tEleres, ¥ kG comerdantes Intervinieron como Intznmediarios entre el
Proguctor y 2l consumidor, empezaran & movilizarse entre diversas reglones, y
surglt: |13 necesidad de fijar espacificaciones, suministrar muastras, garantias y
airds medios pars establecar &l equivalents 3 | aominisirecon de aguélla 2poca.

[Edad Modema: Renacimienio y Reforma (1400 — 1700}

Con e surgimienio del capRalismo comerclal y el irabajo asalaradoe, se foralecen
I5 Qremikas y 105 Telleres conindan funcionands coma inciplentes empresas. Los
SENAMEE OF AOMINIETECKN ¥ 105 eSO of WOEraZDo CONMNOEN cCOn |ES
CAMECENSICIE 08 [@ Edad Media.

Revolucion Industrisl (1700 — 1300)

MUChos IMVENTos ComOo I3 MAQUINg oe vapor propansanaran &l desarmolio ndustral
¥ consecuencisiments grandes camBlE en |os Procesos de producclon. Durante
513 £poca con |3 progucclin en Eerle ¥ 3 producckin en sere y 13 especiEizackin
del abajo, los problemas de fabrcackin y adminisirackin se fomanon mas
complejos, para resoleer oS problemas e contratarcn espacialistas en el estudio
de fachanze i2cnicos e matenales, procesos & INsrucciones de medicion.

De Esla MEners, mUchos SUMOrEs COMSMErsn 3 |3 sominksbEcan como un
conjunto g BECTicas que surgen con i Revouckin Ingustrial, ¥ coma una

de carscer w=nie 50CHEl, Y3 que S2 requisre irabajar ge una
maners mas eciente gebito @ 13 cenrallZacion 02 13 producckin en grandes
fabricas.

4
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L]
1.2 SIGLO XX
Este slglo se utsnngu:o por & avance gico & y. en
poria dela como ciencia
para & de este siglo curpe la

y
administracion clentifica, cuyo creador Fmoonck Vanslow, Taylor postula
cinco principlos de adminkstrackin; de ahf en adelante diversos autores se
dedicaron al estudio de esta disciping, y surgieron maRples enfoques y teorlas
conockias como escuelas de adminisiracidn, ya que esta discipling adguiere un
caracter parael e cualquler empresa.

1.3 SIGLO XX1

Inicla con grandes avances y por la
globalizacien de la economés, i3 existenca y pmlEleOﬂ de %do bpo de
empresa, y miltiples ectios Oe gestion y avances 3oministrathvos, debldo 3 las
plantas robotizadas. Lo anterior provoca que 13 3dministrackn resulte

para lograr 3 cx
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En &l contexto histdrico, podemas encontrar que |3 empresa ha pasade por Lna
lenta paro conslante evoluckin. 32 ha ido renovando con |a ransfomackin misma
del sBr humang. Podemos identiicar faciments cuU3tro grandes etapas oe |3
SMpresa en £u recomioo hiskrico: 13 ernpresa pﬂnm 13 empresa comercial, 13
2Mpresa INDUEITEl Y |3 eMpresa Coma organizaci

4 Empresa primiflva: Se caracieriza por una organizacion senclla, cuya
dimension tcnica es bastante elementsl y que posee un enfogque 3 13
transformackin primara y artesanal.

4 Empresa Comercial: Su caraciensica es 18 e una organizaciin can un
enfoque que prelende dar respuests 3 13 nueva shuacion del comercio
enire colonias 82 13 &poes; ko que conlleva & 13 creaciin del capiaismo
Indusirial, conocida coma primera revalucion Industrial.

4 Empresa Industrial: B1 incremenio en 125 relaciones comerciales entre
colonias fuerza 3 136 empresas 3 desamaliar sus maquinaras y equipos
para salisfacer @ creclente demanda de productos. L3 empresa 62 va
tomando cada vez mas complef. Esta misma compiefidad hace surgr I3
neceskiad de capital econdmico, lo que @ su vez da orgen al slslema
bancario. Se canoce come [ segunda revolucian industial.

4+ Empresa como Organizacion: L3 obdencion de grances kogros

TNENCIErDs por pane de |36 grandes empresas NOMOUISE, caniribuye 3

desamoliar el sislema bancanin, o gue con &l tempa obilgo 3 13 separackin

de 13 propiead de |3 Saminiracion misma, pravocanoo ks fEnimene de

CONCENNBCHAN @ INtemacionaizasan del capital L3 oaEnizacan s anors
amenta complela,

un enie supremamen

WOCELD DE EWPRESA SSFELD ECOmGng
ETaba ESTACTLRS BAbiA CEFRaCN 'Fm“: o8 CrranzACH |
Empreaprrnda. | Urscad famiar T— -

Ursdad sengie Undudnionca
Empreacomenal |0 - . Captpugmgmeand

Unicad

Uretad rompin [ ——
Empaniamditail wiomimza -

O Pl 4 prodenoon ARTIIA
Emptacoss | Udadcomgiln mituceeal  Ldiide | Captibano frurcen
AT mccena seapon Pris—

2. QUE ES UNA ORGANIZACION

Mo es concebible tratar de eniender [3 Administraciin sin anies comprender
cabalmente el significade y el alcance ded concepto de Organlzackin, estoe dos
GANCEPOE Van dE 13 mana.

Un adminisirador, por lo tanto, s0io puede ser eficiente y eficaz en la medida en
que COMprEnde QUE 5 una Organizacion y mrm uebe administrara. Esto

significa gue mieniras mAE profndidad haya en | comprensidn oe una
Cifganizacian, Mayores y mejores resullan0s B& anuran &1 5U B0mINEIEcan.

&

4. ORIGEN Y EVOLUCION DE LA CONTABILIDAD

Edad Anfigua:

Existia OMicutad para proporcionar dalos
objethvos sobre &l desamolio de I3 contabilldad
en &l Mundo Antiquo, especiaimente en Roma,
por I3 escasez de documentos Conservados
sobre I3 materla y par su Gesconocimienta
formal sobve esta. SI Ge conoce que gazaba
de unpapel relevante, asl se admitfa coma
medio jurklico g2 prueba I3 Inscripcion Og
préstamos en ef lbro contable delacreeooty
en e libro de ingresos y gastos. Cakn &
Viejo, en su cbraDe re rusteas {o Res
fustica), Incluye 106 datos fundamentales que
se requerlan para la ocontablldad y su
utlizacion como hemramienta para evaliar 13
gestion de kG negacios por 105 “factores”
frente a o6 propletarnios agricolas que solfan
residir en i3s cludades.

Edad Media:

La Klesla Catohcs cada dia twvo mas
seguidores, 1o cual Je obikgo 3 llevar cuentas
muy de sus

Del sg)o Vill 58 CONEErVa Una ordenanza de
ante 13 cual exila a sus

esrmanos " Wventario anual de las

pertenencias del Imperio y & registra en libros

de 5US Iransacclones econdmicas en 1erminoe

de INgresos y eqresos.

£l mayor avance de |a contabilidad de I3 Edad

Media se dio con I3 aparicion de ¥os Libros
Auxiliares.

Edad Modema: Nacimienfo oficial de i
contabllidad.

Dos de gran mp
sucedkios en el sigio XV permitieron un notabie
avance ©e @ aclividad contabie: B
generalizacion de 105 NOmeros arabigos y 1
aparicion oz Ia imprenta.

En 1400 surgl 13 Io2a de 1a contablligad por
partica doble, cuando se INCluyeron 135 cuentas
patimoniales 3 cargo ded que 6e llama padre o2
1a contabiidad Fray Luca BAcol

Lute Packel. the father of acesunting

Edad Contemporanea:

A partr g2l Sigio XVHI |3 contabilidad
|| contable tuvo Ios Cambios M3s profundos 3
B 10 Iargo e 13 histora.

La Revoluckdn Francesa, i@ Rewolucion
industrial en Inglaterra sentaron 136 bases
para 13 tecnificacion de 13 contabilidad. En
Estados Unidos, empezaron 3 aparecer 135
maquinas ce contabiidad, ¥ que faclito el
procesamianto de ia informacion.

€1 goblemo, ia banca, Ias bolsas de valores,
COMEnZaron 3 exkir 105 estados financieros
c2riificacos por contadores pablicos Independlentes.

£ 1534 surgleron 135 primeras sels reglas de 105 principios contables de hoy.
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5. IMPORTAMCLIA DE L CONTABILIDAD

En I3 practica cotiflana de 136 EMOreEaS O NEgoCioe &5 suMaments imparante
1ENEr UN CoMal ENGente, que PermiEa, Una pane, analizar y revisar las
Operaciones Contabies y POF Olra dar 13 conflanza necesana a ks duefios o socios
de I3 em) , 3 ko8 cliemes y a Ios acreedores. Bz alll donde radica la
Imparianc de |a contablidad por las razones sigulentes:

B CDI'INEF)‘ demasirar ke recursos, 125 unllgaaunes ¥ &l resuitaco oblenkdo
an el periodo.

. Pragacir fujos de afectha.

. Semir de Epoyo 3 105 SdmINEtones en |3 pEneacion, orEanizackn y
direcciin de s negocios.

. Tamar deckiones en ssunias oe |MI’H]HSSY credin

. Evaluar | gestion oe los administradores y efercer control Gobre las
aperaciones que e realicen.

. ‘Servir de base para deSenminar los IMpuestos, s y precios.

Cogperar en |3 conformaciin de 1a Informacien estadistica y nachonal

. Contribulr 3 |3 evaluacion del beneficla o Impacto social.

o akd

oo m

CONCEPTO DE CONTABILIDAD

Por es50 definimas 3 |3 contablidad Soma 13 clencla que
noe ensefia a analizar, dasificar, reglstrar y procesar
I35 operaciones contshies que S€ reallzan en I8
empresa creando un sistema de Informacien gque nos
permilie: medr, corolar & InSormar sabre 13 EMuacion
financiera de 13 empresa, expresada en beminos
monetarks.
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Anexo 6 Cartilla 2 y Actividades
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R Lk, DF2 CXPXCIXCI0X

CONTXIL Y XDNNISTR AT X

ASOCIACION DE PADRES DE HOGAR DE
BIENESTAR NUEVO MUNDO

UNIVERSIDAD DE LA SALLE
FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES
20 DE MAYO DE 2016 — CARTILLA No. 2

UNIVERSIDAD DE LA SALLE

CONTENIDO:

- Marca legal o 13 contabiidad.
- Marco legal e |a contabiidad para microempresas.
- Objethas de los ESE006 FiNanciens.

delal

- Normaiividad de s administradores de

- Blamentos de 0= estados nanckercs y su remnnurri!'lu contabie.
EMprEsEs.

- [Blamentos Dasicos e 13 empresa.
- Clasiicacitn de a5 empresas.

- ‘BEriores pogucivDEs.
- RECUrEDS 2 13 empresa.

1. MARCO LEGAL DE LA CONTABILIDAD

LEY 143 UE 1360

(Dienoga decren ﬂﬂmmiﬂm soluqua:lan
&vigentes (2.3,7,10,12,12) ks demnd fueron
INCOTparadas en 13 siguiente Ley.

3. OBJETIO DE LOS ESTADO S FINANCIERC S

Log Estados Mnancierss deben expresar |3 shuackn inanciera real, mesirar &
mivel de desempeno gemencial e Indicar o6 Tujoe O efectivo de ks
arganizackanes. Para 13s MIIF, ko5 E5ta00s financlents mas importanies 50N Ios

Base da acumulacion — devengo. B reghstro o2 los hechos econtimicos debe
hacerse en el momenio en que sucedan, Insependientements 02 Cuanda ce
Phagan k5 Gabros O 105 PEg0s.

En &l momenio en que s& redba o 52 presia un seniclo, 5e produce una
coments acol Mﬂnayu.anﬂusepﬂ;aosemseptm N3 cormhants:
monstarta.

Los Estados Sranciercs, refiejan permaneniements comentes econdmicas y
maneianas.

Hegocle en marcha. Los Estados Minancierce & ran scbre I3 base de
que la empresa estd en marcha y confinuard en el urrq)llendosucll}e‘tn
deba ackin comespandente,

PENENK 106 (155005 ECONOMICOS POSIDIES © probabies.
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4 CARACTERISTICAS CUALITATIVAS DE LA INFORMACION
FINANCIERA

Caracteristicas primanas o baaslcaa:
+ Comprenzminsd
Relavancia

- Comparabilided

« Flabilidsd

L3 comprensibliidad debe estar precentz en todos loe slemenioe y

cAraCteTt=icas O 13 INfOMmacnn fnancier, pcl'l].EeﬁEna.senelmaIHEoe

ios Mechas qus ComOmEn 13 resliden scondmica. Una vz resusho o
comprension del abjetn de estudo g8 B como

dmﬂmmmmmﬂmhmlaﬁmaﬂmme

ampilan |3 capacinad para aptimizar B use de 13 INDMacn inanciers de s

arganizackanes.

L3 relgvancia s& relaciona con 13 Imporancia relatha ¢ matenaidad. Una
INIONMACHIN EErd TEleVaANie CUANOD POGEd CEpamdan para ejemer IMuendia
@abre 135 dedElones ecanomicas de loe usuanos, faciltandoles loe

g2 evaluackin o2 hechos

&n & coma 13 Impartancia relativa que 1enga en &l coniesan acondmico oel
qLIEﬁEEEﬁEuI'I{:ITTIEﬂm. d

L3 Comparabilidad &5 |3 CEractenstica que FEEUIE CUSNOD VEMOE Estados
fnancierss han sioo r30cE o DEEE &N UNOS MISMOS estsndares de
Informiackin financiera. En oirss palabras, una Informackin s comparable con
oira cuando las dos han sid0 preparadas con base en unce misMOS
estanaares de medicin.

L3 Infiormackin nanciera posee 13 cusldad de: Nabilldad cuando esta lbve de
emor maleral, rawde y de seege o prejuldo.

Caracteristicas sacundartas:

Esirechamenie Bgadas con i3 Nabllldad ectan 135 cualidades secundarias de
2 Informacion Snanciera denominadas:

Representacion figl

= Esencla sobre forma

= Mautralidad
Infegridad de la Informacion.

Heutralidad. Para ser Nabie |3 Infomnadcion fnanciera debe sar neutral o Ibre
de BEEQOS ¥ prejulcios.

sentackin Mel L3 Sablldad cignifica que lo6 Estados financleros han
mﬂ Immﬁ:ﬂﬂ!ﬁweﬂ ‘!msmnasy BUCES0E

SCONGMICS qUE han tEnisa angen en 138 CRYaNIEEtoNaE, En 1N determinatn
periono.

Intagridad. La infagrdad edge que loe Estados fnancieros hayan shio
preparaics con base en 100as 35 Operacionas SConomicas de [ anganizackn,
&n Un perfoda detemminada. e

Esancla sobre Torma. L3 esencia s00re |3 forma Implca que 106 Estados
Mnanciers 5ean Preparados con base en i3 realidad econdmica ¥ no con base
2N |36 MOImaE kegales.

5. ELEMEMTOE DE LOE ESTADOS FINANCIERD S Y SU
RECONOCIMIENTD CONTABLE

Los elemenios de o6 Estados inanciescs son muy 1icos en femdlicas de
andlisls para lomar decisiones econtmicas. Por una parte, los ACTIVDS y los
PA '§ muestran |2 sRuackin Tnanciera o 13 esiciura econdmica y
financiera g I35 arganizacianes. Por oira parte, los INGRESOS y s GASTOS
sirven para definlr 13 utiidad financers ¢ |3 péndida en Iss operaclnes y
represenian |3 acthvidad y desempeno de I3 ogenizscion. Este estado
financler sirve para medir & grada de gestion.

Finaimente, & FLUJO DE LOS FONDO'S £5t8 CONSIMaMo por 108 cobeos ¥ ios
pagos qUe NoMTEments operan en I35 onganizachnes, ks cudles E0N N
Indbc=ir relevante para Mjar & valor oe 135 empresas.

ACTRAD.

Un 3Ciha 5 UM TECUTED qUE 13 CONITDIE COMA T2EUNE00 de Evantos.
[paEatas Y O I08 CUSIES 52 EEPETE qUE MUYEN DEnefios SCCNAMICOs MMume

[proplas readquiridas.
Un activn 88 reconoce cueando cumpla:

- L3 definicion de actha
- Es probabie que 13 emprasa abbenga benentios ecantmicos futuns
derivanas del mismo

- El cosln del acivo I3 |3 empresa puede 587 VAIGE0D Con
suficlents Nabiidad ke

PAENG.

Un e5 una abllgackin de la sunge de evenios
Pasbans § Ue B2 Guys qCcin Se capea cimo reLURsas ns Eaba O
TECUrE0s QUE INCHPOra enefickos Econdmicas 3 13 empresa. Un pashd BUrge
CUSMIo 52 N3 raciitd Un SCHWD o 52nick, L3s provisionss 50N un 350 especal

0 pashe0s SRMpre qUE BUPONGEN UM ChIKgECon presants.

Capacitacion Asociacion Madres Comunitarias y Padres Usuarios Nuevo Mundo.

Un pasivi &8 recan0ce CUER0a cumple:

+  Ladefinidion de pashe.
- LBEI']'ESBEHQE e realzar una dismineciin de sus acivos
mmrrlsnsadqulnms.q P
«  El importe de 13 obilgacion puede ser walorada con suficente
Ratliad

Mota. SI 13 cancelackin se va 3 producr en Sorma diieds, |3 vakrEcion e
Nard por AN LIZEN0 COmo 1353 02 INEnts 13 que NANdS i3 Smpresa.

HGRE S0,

INQTES0E 50N 05 INCTEMENIDS &N 105 DENSACOE ECONOMICDS oS 3 Io
|ango del periodo contabie, en fama e eniradas o de valor de
lo& activos © blen como decremenios de |5 obiigadonss, que dan camo
resultado aumenios el palimonio nelo ¥ no estan nelacionades con les
EpOMaCiones o2 ko5 propietarios,

Reconocimianto dal Ingraso. Lin INGreso Se FECONDCE CUanCn cumple:

- La dafinicion
- Puste ser madido con Mabilidad

- La enirada del benaficio 250ciaco 8l INQreen poees Un grado de
cartidumbre suniclents

MOtE. Los INgresos puaden tner origen en 13 venta de bienes y sendcios o en
Ia vents de propledsd, ptamayeq.mmanm] Esto slgnifica gue en s
NIIF |38 ganancias Emblen Son INgresos,

GAETOL

Gastos 50n Ios decrementos en Jos beneficios economicos, producidos a lo
S e coniable, £n fIMNa de: 5aIKIES O diEmINUCiones del valor de s

mﬂmmu&mmqu&mmmﬁumm
2N &l pEmania NEto y N SStan Nesconatos oo 135 Mistbuciones reallzadss
3 los propletarios.

Reconocimianto dal gasto. Ln gasto es reconocido cuanda cumpls:

= L= dafinicion de gasto

- Puade ser madido con Nabillidad

- Es probable que ol sacrificlo del baneficlo ssociado =l gasto
salga de la emprasa

Mota. En & consapto de gasio en general estin contemplanss les pendidas.
Hay REi05 QENEranas por SCvIanes Nabiiusies (gasts oroinarios) Y gastos
generados por actividades no habituales (perdidas).

PATRIBONIO.

Patrimanie £ & Intnés resioual en 15 BCiVDE o8 13 empresa |UEGD 02 educir
f000s U pashos. En &l exlsle una serle de elemenice atendienda a3 |3
mamum:mmmmamm.my
pendientes de aplicackn. Dicha subdhision es espedlaiments
Iriteresants Para |3 1oma o GecEkines o2 108 USUEN0E INtEms ¥ SXiemos.

mwnnnupmmmu L3 waloracion del patrimonic nete depende de |a
VEOEN 0303 @ I08 elementos os EcvD Y del por i que
nomalments dicha valor oHenra del valar de Meftads o |35 BCiones g€ 1

ampresa.
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DECI SIONE S FINANCIERA S DE LO S INDIVIDUO S

CAPITAL NETO » ACTIVOS - PASIVOS

DECISIONE S FINANCIERA S DE LAS EMPRESAS

PASIVOS (desdas con
ACTVOS (o que

PATRIMONO | arssus
Con accinta

PATRIMONO « ACTIVOS - PASIVOS

1. LA ADMINISTRACION DE EMPRE A $ DE SDE EL MARCO LEGAL.

Ley €0 de 1381: Porla cual se
Wynwmmmwmam

ARTK:I.H.OL por
Y P a;ﬂ\ea 9 'x‘tegkym
lo@ actividad para ia p

circuiacion, mmomd&mnmmbmﬁmmsm

|
T
I
i

-~

ARTICULO 2: Se ala g como u
anwmmum)&umwmmmme«w
queda auorzaco y aMParago Por medko de I3 key 50 o2 1581,

ARTICULO 3: En ejercicio de 13 Adminisiracion de Empresas se pueden realtzar
aigunas de 1as siguientes actividades:

que Integran 13 mecanica y la
mmaammstrmmemameimwesana
bumaymmmwmmmmm

c. BaEborackn y m‘ﬁ ptam de s W
a que 13 dreccian
mwmmmmumummmmm
¥ pueda 3s! Sicanzar sus abjethvos econdmicos y soctales
ARTICULO 4: Para ejercer i@ e P en e
teniono de 3 Replblica, seuenmnenzbsslgulennesrwm
a Thulo peofesional, ememwunalmm&ww
3probada por el Goblemao Naclon
bmwnmlmp«amqomloe
Administracion de Empresas

CONBEIO PROFESIONAL
77 et S e

P T

ARTICULO 5: Para efectos de I3 expediciin de |3 maticula Profesional son
mmgmmmmmmqmamm st

1au d Fuleniicadd por
hammmmnbeylegamemsmmenumummﬁdum

Hestorst

[BERTICULDE. MII..LI.QH BERIFCULD 7.

AOENEE OF I0F DIOOE CIOeEl Proeaonal | & conseps, el 135
que 52 confieren en el d& Adminisirackin  de aﬁmsn.mms-
an. 4, tienen valkdez kos | Empresas [==~1 horar
abtenidos

ARTICULD T uma o= W | autondates
Las epcuelas | representantes  debe e 3
135, Sprabanas 3 una| su ¥ Contmi e
por o Goblemo ceben | faculied con cede fuera | |ag enfidaes superiores
Swrediar e nivel o2 | 0= Bogot enlm
del fuEr pEsE TEQresenianes 0s | - DICtaEr & codign & oe
comceder empresas legaimente | jos admin
catificans o2 | canstmkaE
Administracion.
ERTICUCT T ERTICOLD T

[ OIS EfarE NEQARTENRe & [roresi |
mmmmmuegﬂnuzamﬁ coniar con 13
sancionara con muftss suceshvas de ﬂamﬂmﬂmnﬂa
SCUERd CoN 3 reglamentaeion. malricUiE por pare del concejo.

ARTICULO 11: ARTICULOD 13: Bl gobiemo teniendd

B Goblerno Nacional, deinird 135 areas | en cuenta & cardcler del contenido:

?ﬂﬁmsﬂehamﬂeh&mi Yy humanisiico  de
miniSiratores de Empresas, 3 ejercar | Adminisiracon

an forma indhidual o asockada

cuando 3 necesidad de 13 comunioad
Io aconseje.
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2 ELEMENTOS BASICOS DE LA EMPRESA

Pavaermoerqueasmaav\pmasevequ)euemsmpmwales
caractersicas:
m-mutumsuﬂammmm
caphtal, m]oyaeewn sansnmoew-esywwuosa
comunidad al 30quifr EUS ProCLCHOS, genera  beneficics

Inegrada por CAPITAL, TRABAJO.

> CAPITAL: El caphal es un element
Indispansabie. 5N el cudl i3 empresa

sienten

duefo a percibir que sus bienss y
servicos  son
anmxreauzaumaensmg-amses
UNa MOoUVACION convergente que faciina
&l proc2sa de coordinackin.

\ 4

EL BIEN COMON se da cuando |a empresa es
sodiaiments responsable, es deck, que no
favorece 13 cadena productiva y 3 10dos ioe Qe
miembros que laboran en eda, y es factor de
desamolio de su comunidad, region y pais donde ¢

D>
(8558

3. CLASIFICACION DE EMPRESAS Y SECTORES PRODUCTIVOS

Los cfiterios para ciasificar 135 empres3s varian por 15 diversos organismos
poblicos que 105 establecen en cad3 pals. Una clasficacion universal de
empresas atamente GIUNAKE e5 & sigulente:

3). Por su tsmano y numero de empleados:

» Crarem 1A 0 240 errpioncon

D). Por s giro:
Ot criero 02 clasiicacion de |35 enpresas, Gegan 13 120Ma EcoNOmIca, &5 por
5u giro, que puede ser IauSial, comercial o oe senvicks.

Las empresas Industriales se dedian tanto 3 13 &Araccion y ransfamacion de
reciFs0e naturales, renovabies O no, como 3 B actidad agropecuana y I3
jproduccin ge articulos de consumo final.

Lss empresas comercisles se dedican 3 la vamem ae pvoaums
tenminacos. y U candles de 3

a5l como Ios.
Las empresss 08 servicios offecen producios INtangidies a 1 sociedad, ¥ 6us
fnes puaden ser, 0 N0, RCT3INDS.

TIPOS DE
© INDUSTRIALES |

oy
apera. [

13

106 Mecurs0s materisles Se CONSMUYEN por ks Dienes que je permiten 3 la

For 6l ongends au L0 reoursts; realizar I produccion de k6 blenes o sendcios con 106 que salistEce 5

Far el aigen y pr a6 empresas s diastisan en pubiicas, NEcesiianes O SIENkes 0 USUANGs. S0 Parle o2 106 IEcurses MaterEles o8 |3

privadag, frananacionales o mixtss.

Les emprasss poblicas smawasmu;ptmmmau EEt2c ¥ B
) 85 un e e

Las empresas privadas s2 dstinguen porque su caplial proviene de

Inverskanisias. particulares, AUNGUE U MOr &5 |3 generscion de utlidades. San

fundamentales pars I3 CFESCION de Emplece.

Lag TBNENaCkINEIEE SO SMPresas CUyD CapRal proviens del extranjer ¥ Henen
presencia en muChos pales, sean privadas o poblicas.

). Por sectores econdmicos:
La rishca el camp P piF BECHOMES ECOnomicos.
prowes
a B
— Secior
e —
T
—
4. RECUR3DS DE LA EMPRESA
L35 EMpesas CUSNIEN CON MecUE0s [VOpIns 0 3|en0s Para funconar.
08, que en

prcpbi [cqllal] Dajennsn:pmﬂm deharln!.arrla'lni [pashwoe]).

empresa” bemencs. edifico, Instalaciones, maquinaria, equipo, wehiculos, efc.;
005 £SO Elementos EMbIEN pusden peenecer 3 13 emprEsa 0 InanCEEe
credioe.

Lo8 recurans mmwymmhmmmpﬁ
Sus Elslemas o2 propice, now (saber Macer de

Empresa), rrm:los trabalo elabofar e
pmduﬂns)‘se‘i"\.ﬁnﬁ nmd&gmmmamﬁmmnﬂum
¥ GUE I daN U |ugar &N |3 prEferEncia de 08 CIeMEs &n &l Mamana donde opera.

Recursos humanos. B personal conratado y vinculado con la empresa
Proporciona un conjums de hablidades, destrezas, =
I=borales , S0bre 1000, CrEstvidad Fara GoILCionar problemss o2 aperacian 4 de
disiribuckin. Hoy se considera que la gestidn ded conocimienio es un elemento
ciave &n el desanmiin 02 (35 empresas.

Elhlrwaaunremrsnlnlmglhle mrenwanle La gerencl necesha de la

comecta o2 ko5 flempos. El fempo es un elemento dave en 3
wnmmmuummmms&mn@ammmmm
prosesns CONANUOE Y 3l mercado; tambien 52 requisre
mummmquelmmammlnmyhpﬂamrm
FECLFE0E 00N qUE cuentan 135 empresas.

fipo de Eciivos (fEcursos) que
mmmmwquuewnnwumwmsusmms
COMD patenies, MEncas, coMmeenios e exolushidad de distibuckn, allanzss
msmmmmsuﬂmmnumw&s&mm
Figuna ¥

- rare

(CRORADOEON | PR RO TR, (WO (30 CALIATN 0 RO, B O TS0

B T T T T e——
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SEGUNDA CLASE
CLASIFICACION DE CUENTAS
”
N\
De acuerdo a las definiciones vistas en el taller clasifique segdn Activo, Pasivo, Patrimonio, Ao
Ingreso o Gasto,
)} )
R R
CUENTAS
CAJA =
Tngcz =h ).
MERCANCIAS \ /afj.w io i
TERRENOS NAchi 0
X Fasii0 = hctvo
iedivo
0
O ACH VO Q‘r“,& o/
)
1 SV D
[CUENTAS POR COBRAR Pediv o
COMERCIOALX > Y ALX < U Zrgrei0
COSTO DE VENTA | Fastor !
GASTO DE TELEFONO ad fo gy g
GASTO LUZ 7053
[GASTO AGUA S

SUELDOS ADVON Vs hiin
SUELDOS OF VENTAS Toss
COMISION O =

JAUX. TRANSPORTE OPER

PROVEEDORES

OBLIGACIONES LABORALES 703349 & Padiic

[AUX TRANSPORTE ADMON 9aitg ;
“TSTRO0 de reyuldadol eyl alor 5

|
dalance

aAerit mer
J

General Electric

TELMEX,

Nesti

reludy iy
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SEGUNDA CLASE

Indique dela i6e financiora concepto:
Indique 8 que definicion corresponde cada concegto

Les Esazon e b sds prowsds ety

@ bew m s demin s,
“nires e ok ogm e ik iepeimimis.
1 Gt perinde, '

m-m«mm-mmm-»sus
deckcons scsedrmiag 08 ks uariny oW s |

rueeess o0 ovibaasie Pv.\"(f,«u»nlusmt

FRontes 0 fsios B Reeand

el a2 125 Estadsn franchees seun preaesses con
b &1 O rded eccobrica § o c20 bk e s/
opaes v
I8 C Compwatibdas
o s Inmdecs s st s o
0 lnds s ot i e o, K.
e e, 0 Nt

Mmumuwumm-wm‘/
oltre duseviory rukdesn.

£ Mepresentacién i

(u:--v\eelum\um-'m canacivizicas o8
i i ecers, perque a s b G s /
s bachias qun corforman & ealdad eanéaia, \

Reaits cunsch vario; Easos farcies s e /
Nmrm(mhummanum—udns« &
informeciin fs G Escends sotre Foma

'-utmgnvwwu.wmmmnm

(Y] W Ley60delser

munmnumummmmumu

e ciri, geters i, po .
gz, numrrwmwyllﬂm\n
rvesbeos mmvmmm

Ellratn o fuoa el
Mot M ereons / 1 Lo ompresas de sevvcis.

e e o X/
B Wheaoin TR 02135 thryos (molﬂwu\h/
L

o K Controie
Geneian kn sradhetos 10 dracos e st skecma by |
orvcyo o Sribc s et e v
ntogran by rrpres L Stkcmn
o 5 scrocn b ot e ekt N
FEITOSHS ¥ 3¢ dtan SCAIveS ol i aerIo @) of pas M GRn arpress sgin tmwio
uwmnmunnm)lh.lhw‘mﬂrn-h'\s
Doncen ser 0 Aeraths, i N Emgresss prhadss
/
Defricsn g estideren oy mose ol meengelis, | L7 0 Doene
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Anexo 7 Cartilla 3 y Actividades

EXRRALALX: DI CPXETTXC IO

S Y XDITINGS

RATIATX

ASOCIACION DE PADRES DE HOGAR DE
BIENESTAR NUEVO MUNDO

UNIVERSIDAD DE LA SALLE
FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

28 DE MAYO DE 2016 — CARTILLA No. 8

UNIVERSIDAD DE 1A SALLE

CONTEMIDD:

La dirseeltn ¥ cu mpartanola.

El procesa de dirooalan.

Toma e dooislanes.

- Elzpa de la foma do deolslenos.

La mattvasion.

Comunidoaolen y sus tpos.

Ligerazga.

- Esflice de liserazgo.

- Autorigsd.

- Delegasion.

- mangao.

Herramiontac de dinseston.

Frinclpios de Direooltn.

. Usuarios de b informasitn comtable.
10. Pariida dotie.

1. Extadas finansleras.

12 Exinda de chusolén finznslsrs.

11 Exfrundura del sctado de cltuanian finanolers.
14 Exindo de racultsdoc infegrales.

15 Exfrunéura de loc sctados oe reculisdoc.

g

Ll

e

DIRECCION Y LIDERAZGO

— =
& EEE

ar
o v ¢ b N

C

= EEE

— O\
el

& (f*"‘f) (“'-f)

— )
=)

1. LA DIRECCION Y 3U IMPORTANCIA
En todas las etspes del proceso administratvo reviste igust importancis, es la direccion
donde se resiiza todo lo planesdo ¥ & ejecutan proplamente bodos los elementos de i
acministracian.
L direoolon es is ejecudion de ios planes de scuerdo con fa estructura organizacionst,
mediante |s guis Ce los esfuerzos del grupo socisl @ través Ge la motivacion, i
comunicacion y el ejerticio del iderazge

2. EL PROCE 80 DE DIRECCION

La areccion comprende una serie de elementos como s 1oma de decisiones, ls
comunicacidn, Ia motivacian y el §derazgo.

= o3

L )

Madiants |n foma de deoicionsc: e 2ige = aliematya dotma pars |ograr os cojetvos

e Im cegantzacian.

A avds de la comanizaslon: se rasmite y
Ins decklones, planes y acividades

be |a Informacion pecesars pars sjecutar

Con Ia motivasstn: se cbfienen compartamientos, sctiudes y conduciss del personsl
[pearn irshajar efidenbemeris y de soserdo con los chjetivas de I empresa.

For itmo ol iderazgo: 3¢ utitza para inSulr, guiar o dinglr & un grupa de persanes hack
& Iogro de |s misin de |n emgeesa. EI Bderazge incheye e poder, |a autoridad, i
supervisitn, la delegackin y & manda.

3. TOMA DE DECIHIONEER

La toma de deoisiones o6 ol proosce: Glsiémioo ¥ rokonal @ fravec dol oual se
esienninna antre variac aBernativac 8l nurco de soolon ootmo.

L2 toma de decisiones &5 de grmn mportancia porque Bene repercusiones Intemas en i
empresa en cuanio & las ullidaces, el producto, B sendcl § &l persanal y sxtemas
e Influyen en provesdores, clienfes, entornn, #ic. Las decisiones poseen un edeck
i pliceddor qUE & SU wez Criging efecios no 340 2n |=s dreas de k aganizacion sino de
Aiersos segmenios del entome tales Coma ks Clenkes ¥ I8 sockedad,

A continuackin se relacionan los requisitos para fomar decisiones:

e o s

Una de las responsabilkdades mis Importankes del directivo £5 la toma de decklanes. De
In aderusds seleccién de aftemstvas depende en gran parte ef dxfo de cusiquier
crgenizacion. Essy ctapa frma parke o I dIECCOn FOrqUE Comstituye ung funcitn que
&5 Inherants & o5 dFectvos, Sunque 2 todas las etapas del prOCess sdminstratve s
Eoman decisiones.

Capacitacion Asociacion Madres Comunitarias y Padres Usuarios Nuevo Mundo.

72



Capacitacion Asociacion Madres Comunitarias y Padres Usuarios Nuevo Mundo.

ETAFA DE LA TOMA DE DECIEIONET

El de ma de decisionss s efeciia 8 Favas de los sguentes pasos:

ot » P
3
—— - @ =

.'tl“

Definlolén y andllisls del nmblim! D2 wna comecia definicidn del problema
depende =l de solucdn. Algunos
lineamienios pam identificar cl n'nnlcmn san:

¥

Easarse en Informacicn compieta, fAdedigne ¥ oporfuna (esiadisicas, Imformes,
proyecclanes, £ic).

o confundir el probiema con ies causas i con los efecios.

Aplicar {#cnicas para definir las causas,

Deinir parametrns, variables v resticoones.

L

Algunas ticnicas pars Kentificar v definir el probleme comechimente on: rmenta de
ideas, [aighgg, Una vex s han detactads ims causss del prokiema e posible plamear i
mit=rnatha d= soluciss dptme, que =3 squslis oue miocs A soucionar Bs ceosas que
Criginan =4 problema o | SUACKN que Se deses resohoer

> Detsrminaskin y cabesolon de adsrnafivac: Cusndo se han denificedo varis
alternathas 3= elige i Spima de acuends con el cwsto-benefido. Los resulados
e cada alernatie deben ser svaiuados con raackn 8 los resufsdos esperssos
¥ los posibies efeclos. Es convenienie gue al elegir i alternathe dptima se
minimicen riesgos, esiableciends esirziegles alemas pera el caso de gue I
aiternathm eiegida no resulte de acuenda con o planeada.

* Implemontaoldn: Una vez gue 3= ho clegido 1o aflzmaiiva detima, se deberdn
esiablecer todas las acividades pam implantaria ¥ para efechsar un seguimients:
e rESURSG0S, Pam 0 cual pusde SlabOmLe un ROgrama de acckin.

4. LA MOTIVACION

L= mothackin es una = las labores més importankes de k2 dirsccidn, 2 l2 ez que la mis
compiela, pues por medic de ésta 32 logm gue kos empleados ejeculen el frabajc con
responzabliiad ¥ agrado, de acusme con ks estinderes estobiccidos, sdemids de gue
es pesible cbiener el compromiso y k2 lealind ded facior hamana.

Existen varis teorfs relscionadas. com I8 motvackn, n mas Imporiame es la Jeramuis
te i3 necesdades de Masin,

L EdBicaz

Flslologleas, Aguslas qus surgen de |a natursieza fisica del ser humans, come
Ia necesidad de allmenia, de wivienda. Estn necesidad ¢ salisfocen @ bovés de
suekio ¥ prestacknes.

D seguridad: Como Su nombre io indica, 3= refiens & la necesidad de no senirse
amenazaga, £3 dedr, & IEner un empkeo estable

D amor o perfensnola: Be reflere & |2 neceskisd de ser amadc ¥ perienecer s
07UPO. Los desens de neiaciones afectives con |Bs GamAs personas.

*  De ranonosimiamto: La necesidad se confismes &n s mismo, el desss de fusrzs,
logra, compelenda  la neceskind de estmachin dlena, gue se munmuh en
torma e rep , prestigio, tencifn,

. CRECIMIENTO

*  Auforreallzaoiém: EL deseo de todo ser humano de reslizase por medlo del
desarmilo de 3u propln potenclalidad.

Esies mecesidades se saiisfacen 8 partr de 125 basicas =n 2| onden =n gue 3= hen
enumerado. De esta manera, cuando las han B
gz seguriiad 3= aciva, ¥ sl sucesvaments.

Una vez que Ias personas han cublerin sulickriements los cusio neceskiodes basices,
se slenien mothedcs por la neceskded de crecimiento o eutcrrealtzackn,

bdeslgue representa grificamente su fearie mediants una pirdmide.

5. COMUNICACION ¥ BUS TIPD

L= = mtiples: que sharcan
Gesde 125 Canvarsarionas ISeinices Reamiales Fasts 105 sktamas de rormacin més
complicados.

Fars ejecutar el rabajo se regquisren Ski=mas de comunicacion efcaces.

Cuslquier Informadidn confusa crigina erores, gue disminuyen of rendimienia en 2l
frabajo ¥ van en detdments ded logro de los objethos.

La comnicacitn constn de es elemenios basioos:

* Embcor, =n doade se origina 18 Informsdan.
* Trancmicor, & nrds del cusl Suye |8 comunicackin.
* Reeepbor, que racibe y debe enbender Ia Informactan.

Exisber diversns tipos de comunizacian gue deben Considerarse al dingl una empresa:

* Formak: Se orgina en la estructura formal de la crganizaddn y fluye a rvés de los
canales omenizodonales. Por ejemplc: comespondencla, Instructivos. manuales,
cedenes, elotterz.

- Imformal: Burge de |05 Jrupos Nfrmales de In organkzackin ¥ N sigue 03 canakes
formaies, nungue 3¢ pueds refedr 8 18 amanizacon. Por sjempi: chismes, Comentanos,
opinianes, etr. Eie Bpo B2 COMUNICaciin £s de gran Importeancls, ¥ Que por S cancier
70 fomnal pusde legar & INfluir mAs gue b comunicacion formal &, iRciusa, I en conlre de
Asim Ex convenlents logemr que koS canales de comunicacian formal se apoyen en jms
redes mtnmales.

* Wrbsal: Surede cuands s comunicarisn fuye de un el sdminsretio superior 8 uns
Inferior, o viceversa: qus|ss, reporiss, suger=ncies, Srdenas, nstruccianes, siodter.

= Horizontak Es k= que nle'ﬂll:lx en nheles Jerdrguicos semejanies: memoranda,
circulares, junizs, eicdbern,

» Warbat 3= tmnsmhe oriments.
* Exorita: B¢ transmite mediants material escito o grafico.

* No verbal: S= refiers = ias Acifudes, gestos y Comporamientos qUe Ao 5= expresan
directamente durarfe s comunicacion Rabiada o sscrits.

e
=

.

Fequicitos de L2 oom
L= momnicacitn atective mpics s aristancis de |os siguisnies reguisios

* Oportsnided: Debe transmitine &0 tempo y forma.

* Ssmolllez ¥ olaridad: El lenguale en que se =xpress ¥ Ia manera de fmnsmitria deben
ser accesibies para el recepion.

* Imfngridan: La commnicacicn debe Servic como Iazo Imisgradar entre |os miembnos de i
empresa pars iogear i Cooperacion necesars pars is realzackin o s objetivos.

A o de s Informai: Ls 25 mis efacthm
cusndo s sdminkstracion utilze |8 organizacide Informal pars supln canmies de
Informacion de Ia organizacian famal

. : La debe ar s necesasia y I MAS concisa
pasibie, y qus ol sycasn de Infammacn pusde coasionar BurDorC = InefCiencis.

« Difucitn: D= prefersncis, tods s comunicackén formal de |s empress debe ser por
escriin y dFundise = fraves de jos canaiss sstrictemants necessrios, sditands papsien
exmemyn.

« Cradibilided: Debe sar vernz y confisble pan gamntizer ls crediolided.
§. LIDEREZGD
Todas l=s persones que na = disdngean por ser Bderes nakes y fengan la lupnrnbllduﬂ

@ diriglr un negocio deberdn aprender 2
gz confoman of perdl del lder

ini op: E5 un amplo el A, e s
tunclanes, el producia o el servida de |s empresa a dirgh, ya que dfidimente se podrd
Gedegar nutoridad 0 consegulr €l respeln ¥ molvadon del persanal i no se domin <l
st de fbejn en e Que se desarmila |n funddn diectva. Por ot pare, e
Imprescindibie mariens se actualizadc para mejomr s calidad del products o senido.

Comooimisnios. adminictrativos: La aplicaciin del prooeso sdminisiratvg &5 primoedial
parm Afrontar I8 globalizacida. ishikews, padre de (s calidad ioisl, opina que Ta cabidad
emgleza con educacin ¥ i=mina con educacke’. Obvismeni= I8 preparacion
Incluye tambin de tipn Dam estabiecer e cima
cegenizacianal mas acecusdo, rabajar =n equipa y reiacionarss con &1 pessanal.

Compatencisc percomsles: A pamr de jos resundos Ge diersas Iwesipacnes ai
respect, se =1 som

« Wigién: Los grandes lderss estdn apasionsdos y compromebdos con una visian qus
confere sansdn y direcoign = sus ssguisores. Gulsr, Impulsar y siCERZAr Son scriones
carscteristicms S& Un lider con yision, sino swste una yisiAn Ko SxStrd UN enfogue dar ¥
consishenés hacks dénde dingise. La viskn con bascendencls es uns de las meyores
responsaniidsdes se s e,

- Aulogonkral: Consiste en el cantrol de los Impulsos, en maniener la serenidad, en
actuer con objetividad pare ispirer conflanza @ les subordinadcs. El domink de unc
mismo Imelica una gran disclping para no ser esclavo de los Impubscs ¥ fener la
capackiad moral para elencer ln autcrkiad.

= Beguridad en of mismoc La conflanza en s/ mismo nece de lo cerdeza del daminic
penpla ¥ del conocimienin del Area ¥ e Ias Siuacknes gue Se van 2 dngir. Obtener ia
confianza de los demés requiere de k2 CoNManza n uno misma.

= Graatividad e Infolativa: Una camcieristica pimondial en el lider s ia niciativa. Tamar
decisiones acerindas, resoler conflicios, estsbiecer un cima de imbajo que mathe o i
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genle y lodas las labores dei empresano se fundamentan en 2 faculad de fener
Iniciathvas que propordonen ¥ facifizn el logro de los objefves de = ogentzadin.

« Banditio oemin: S sigo Recesha N SjECUtND &5 SENtdo COmOn pars delsgar y ejEcutar
comeciamente, pare sdaptacss al cambio, pare inatar = sy gente como e gusiars que b=
fraimsen = @, pam enbender u ox clasies pars esinblecer sstruciums senclinas 3 ealzs
todies. lms funcicnes. del dingents.

= Apfthsd pociiva: El optimismo va de I3 mama con una actbud positha, 1o que s&
raduce en slegein, gentieza y amabiidsd pars con los demas. Un jeis déspots ¥
pesimista rammenis conseguind el apoyo de su genbe. Uno de los Sachores mofivedores
mds sencilos ¥ sbsclutameants gratubos &5 |8 sonriss, que constiuye | melor Ingredients
pera resizar bien el trabejo y extabizcer un ambiente de cordisliasd y confanza.

« imporidad, justisla y loaltad: E| la leakad, | conflanza y |a sincerdad de los
empleados $on valores indispensables para el &xio de |3 empnesa, &% 0bvio gue dichos
valores deben ser elercidos por o Nder en su ectiud ¥ comporiamiento hacla B
ceganizacian, os provesdores ¥ ios chentes internos y externas. Ues conducts sincem ¥
lustz =ngendra en el personal compromiso  keaiad Recla ls empresa.

—
a— —
-7, el :

-

4 O e
- ¥
— 0 T
—

Exdlios de ligerazgo:

Existen diversos estudios scercs de BderazQo qus muesiran una sere de patrones
comunes de comporiamiento e los Fderes, sin embargo, la acluackn de los drigentss
pusde wvariar en forma considerabis de una sBuscion & o,

Es convenlenke que | dirigents conozra las diferenies teofns acerca de jos eshios de
Ikdemzgn, =nire las. que destacs |n de Bake ¥ Estos sulores, & miz del sstudin
g o5 estilos de |iderazgo =n dentos de onanizsciones, determinan (3 dindmica en s
estios de [idemzge por medio del @gH perencial

o s e e

Como pusde cbsarvarss en |s grafics del modeio Ggk], existen dos Intereses basicos en
fodo difigents, uno £3 In producciés o kos esukados ¥ ofn son b persorss que o
rodean, ya sean efes, coleges o subakernos. B Inierds por las personas coresponde al
e wertical del Guid v &l ImMends por los nesuliados apansce =n i eje horizontal. En ambos.
ejes existen 3 purios en donde el ndmem nueve comesponds al grado més ako v el 1 al
s bajo.

Elake ¥y MAulpo, postulan que predominan cinco esfios basicos de direccldn, aungue
existen 31 formas de dirsccidn &n total, que son &) nimern de rejiles mes Sene B G
Loz cinco estics 3on predominantss Bungws RO nicos, ¥B oue éskos pueden
manfestarse soios o combinados.

En el extemo Inferior cencho del Ggi] se encuenta =l estic 51 0 sulooBton,
caracherizado por un afia inlends por los ¥ una minima 1 por
geri=. El directive 5.1 resushe los confiictes. imponienda su opnian, o por medio o s
rEpresian, io Que orgina descomiEnios no explicios DT QUE BN COFID Hempo se
manifiesian en bajs produciividad ¥ & la larga =n rebeidia.

En =1 extramo cpussto dal Qpgl, & tzquierdo supericr, 3= encusnira =1 2sgio 1.8 o
patemalists, gus hace un gran drdesis =n |2 gente y muy pooo &n ks rensmdos.

For lo general, el diigenie 1.5 conskdera que proporconanie foda ciase de prestacion=s y
sistemas e INCentivos &l personal, sin medidas de Conml, S=o8 suficents pars motvaros:
= Incrementar contnuements &2 productiided. 2in embargo, |2 psicoiogia ¥ ls expeienca
demussimn que & hambre £3 Un Ser salisischo, § que En | medids £n que se e
ciguen satistactores meiereles, crecenin sus neceskdades y considerard gue
empresa fene |2 “chigackin® de con pedere cada vez mayores ssiimmios pam produdr.
Eajo ast= patnin o2 Iderazgo s mismbos de is smprese estn sagsfechos ¥ mngul ks,
PETT |8 productivided se descukis § 08 resuRsd0s Son MUy potnes,

El estio 1.1 0 buicrats, que aparece =n el exirema inferiar kequierdo, coresponde: al
dirigents que no se compromete. El dingente 1.1 no tene Imenés ol por la gente ol por o
resulados ¥ permBs gue ks subaordinados &mbajen como bes canvenga pam =iminar
Eenbizmas y pam eviar SRuscOnes qUE CHUSEN Cantroversia y sesscuesdos. Otwiamente,
el dirigenée 1.1 cbilene los indices de producthided més bajos de indos ks esllos; =1
perzanal se korma indBerente, ficlo ¥ poco productins.

El dirigamiz 5.5 o demdcrsts, & el ‘hombre cmantzscion”, es st pero firme, hace
concesicres = cambl de resuRados, acapis jos areglos de las précices cuborales §
busca mejorms, solucicna ks conficios mediantz |2 regodecks de un acusmc

i

Intermedio. E estla 5.5 m I= pr ¥l of los =mplesdos 2
rivel promedia, pero no logra 2| dpfime de resultsdos porque al ser una nagociackn
relscian jefe-subardinata, nunca 5= logra £ compromisa iotal

El eiln 5.5 s Ia manera més adecuada para lograr la maxima productivided.

e distingue por un aits gmd o s IMents por ks MEsuRaGos unkia 8 un gren Interés por i
gesie. Los desacusmics ¥ problemas se estudian § se sokclonan de manera abieri, io
Qus dn por resulsdc LN COMPRERSIGn mutus y R compromiss tobsl de todos los
miembros o2 s empresa y ia cudadania hacs | ConSecucion G2 s metss.

El =stio 5.5 promueve dptimes condicknes en |Bs rEisciones humamss v oEn ks
resulados, propicianco una cullure onpanizacional gue stz @ o Indiiduos como
amutes, medisnts |8 cresciin e un transgs significatva Que oS compromets m lograr
producthmmensz los. chjetivos de B smpress, mismos que 3= isemtfcsn con s
propdskos de productivided vy calkdad de vide De esia manera se combinan l=s
recesidades oganizacdonales con las del personal.

Es Imporianie subrayar gue £n una empresa pueden comdsti vares estics de direcddn,
uz pusde suceder que prevalezca uno de elics =0 i mayoris oe los dirgessss

confitendo asl estas caracieristicas o toda In empresa.

Lo vemadeaments importante del Qrg Qeremcial £5 gue Aayuds 3 0 dingentes &

getzrminar su estic de kderazge v el estic pregominants &0 |8 emoress, presemando b2

aiternathm 5.5 coma un medla pam kogeer la excelencla. Desamrolar este =sélo requieres,

Por supuesto, desarolar hablidades Arectvas por medic de capaciacion y expenencia.

= AUTORIDAD

Los elementos de o autoridad son-

* Mamdeo: Ejscici de Ia autoridad.

= Delagaoitn: Consisie en In conceskin de swlorkled ¥ responsabilidad por parke de un

superior hacks un subos inado.

Existen diversos tipos de sulondad:

= Formal: Eume de In posicida y jerarquis conferida por |a crgenizacian, es dedr, la gue
EMANA 38 UN SUPErior pAra Ser sjercida sobre Olras. personss.

Fuede sar:
* Lineal: £ sjercida por un jefe sobee |25 DErSONAs que k= neporan.
* Funadonsl. Ejercida por Uno o vanos j4=s sobre funciones dissnkss.
= Tésnioa o ctaft: Eurme de ios conocimientos £xpecializados.
« Parconal: Froviens del carsma i |a persoralldad de |a genbs.
= DELEBACION

Es 2n la delegackin donde 3= manfiesia derameniz l2 esencia de la dineccdn y =
jmrcicic de la mutorided, ya que sdminkiar es acer n s de ciros”.

Lo cielegactan o 18 0onoesion de autoridad y recponsabliidad para tomar v ejeeutar
donislones.

Enfre aigunas de l=s ventajas de la delegaddn s= encueninan las sigulentes:

« B ejeruive puede dedicarse 2 l=s funclnes estrsbigicas, en tanto gue delega l=s
funciones detalisdes y nefnariss.

* Motiva & los subordinades al hacerios pariicipes ¢e la responsablidad v sulorided.

Al delegar es necesaro:

* Deiimkar clwaments @ sotordsd y n meEgans, p ma= por
escritn, 0 fin de evRar canficins, duplickisd de funcionss, fupa de Aumrdad, Sodtem.

« Capacitar sl personal en quisn se va 8 deisgar.
* Establecer ssténcares de actuscian.

= MANDO
* El elercicic de la svtorkied es 2l manda.

* El manda asume dos formas: dsdenes £ instrucciones.
al Ordenes: Pama gue ia onden sem efectiva deben considemarse DS Sigulentes
factores: transmitine; por =scrit, con claddad ¥ precisiong expicar y fundamenar
Iz necesided de su cumplimienio; debe ser aportuna {eleglr el mamente ¥ ugar
mids apropiados para ransmina); debe motvar al personal.

b} mctreocolones: Eon & conjunio de pasos 8 realzar =0 shusdones de carEcier
rEpEtND. Ususimenbs s definen en instucives y Crousres. Al emitinas, =
recesario considerar los Eneamisnbos para s drdenes.

7. HERRAMIENTAT DE DIRECTIGN

El directivo debe sushentar sus Jecisionss ea un proceso racional ¥ fener el senSdo
comdn pars eisgic & Bpo de Wonicas mAs adecusdas & acuEndo con & Npo de decision
deba fomar, conskdemndo costos. resgos, Informaciin, nivel en el gue 3= crigine,
repercusionss & importancia. Es importants recondar gue en bodas. ns etnpas del proceso
e fnma de derisiones &5 Imprescindible contar con un sistema de Infomaciin oportung
confable ¥ schuitzado.

L tfcnkas o heramiemizs de 25 que pusde suxilarss =l ejecutho pars fomar
decisiones 50N Ias mismas que (85 de dPECCn, estas pusden ser cusiiathes cuando se
baman an el Criterin, |8 experiencia y les hablldsdes de quisnes Ias foman, y cuanStetves
cuando ulilzan metdos matEANCos, estadistioos. y de Ingenieria scondenica. Un buen
ejecutive debe sustentsar sus deckiones £n un procesc mcknal y tener &l sentidn comdn
parm eiegir el tipo de tcnicas més adecusdes.
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TECNICAS PARA TOMAR DECISIONES
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3. PRINCIPIO & DE DIRECCION
A continuaciéa se mencionan los principios que todo ejecutie dede de tomar en cuents
durante e procesc de direccion.
POSTULADO
e
Ve e s at
o ol v
e on w1 wobpn
puber~~
1"
DECRETO 2708

9. USUARIOS DE LA INFORMACION CONTABLE

10.PARTIDA DOBLE

Cada operackn que se registre debe tener par b
menos dos anctaciones, una 8l fladc derecho de ls
befanza y ot =i jedo lzguierdo; pers que hays
equiio, estos Ingresos deben tener igual valor pars
ambos lados, y2 que sl no son iguales habrd
desequiitrio. Este principio de anotacka en ks dos
iados de i= belanza &3 0 que se demomine pertids
dodie:

ACTIVO
Debe Haber
- 5
Auments Cisminuye
PASIVO
Cete Haber
= +
Disminuye Aumenta
CAPITAL
Deve Habar
- +
Disminuye Aumenta

MARCO TECHICO NORMATIVO PARA LA S MICROEMPRESA S
11. ESTADOS FINANCIERO S

Un conjunto de 26tedos inanclerts de Una MICTOempresa comprende

a) Un estana o2 situacion financers

b) Un estao de resultados Infegrales

¢} Molas 3 K6 estaogs financiers: Gon pane Integral de los estados
fnancleros y deben Prepararse por la sdmimisirackon, con sueckin @ l&s
siqulentes regias:

En forma comparaiiva cuando sea el caso, s estados fnancleros deben revelar
por separado como minima I3 nafuraleza y cuantla de cada uno de los sigulentes
EET

1) Enmfe ecomomico: Mombre, OEsCrpolin o2 |3 nawrakeza, fecha de
constRucion, Jduacidn ¥y acividad econdmica de 13 microempresa
reportanta.

2) Fecha de corte o periodo al cual comesponda 13 Informackin.

3) annlpalau podificas y practicas confables, con expresa IndicaciEn de
Cambins Contanies que UBIEREN GCUD de Un Perana 3 o,

4) Acttvos y pasivos, clzellicados en cormentes y no cormientes:

§) La depreciacion acumulada y el detenion del valor o2 un aciwg se deban
DregEfiEr 3B0CiE0S COn & SO0 MEspectivg.

§) Clasas da Ingresos y gasins.

7) La microempresa Oebe Indicar en una nota adicional "3 e esl@dos
fnancieroe, los movimienios del pafrimonio durante | eerdicio contable,
&l 105 hUBIEre. L3g micramy padran, preparar cuskjuler ot estadn
fiNaNCI2rs que CONBKIEEN NECESaND Nara Und mejor comprensmiidan de &u
sUaCon BNanciera o oel resuant de SUS apSraciones. “Hentfcacian de
Ios estacos Anancers’.

CLASES DE CUENTAE
Actve Eslzdo de EECE
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12 ESTADD DE SITUACION FINANCIERA

PASHND
ACTIVNG CORRIENTE
CORFIENTE
PASNG
HO
ACTIVO CORRIEMTE
NO
CORFRIENTE PATRIMDMNIO

Activos corrlentss: Una microempresa cl3sificara un active como comente
CUBN:

(g) EBpera convenino en efeciivo 0 BE 10 Mantlens para |3 vents o para el
cansuma en & curse normal del cick de operaciones de 13 microempresa,
que generzimente =& de un abo. Cuando & doio normal de aperaciin no
se3 claramenie ldenificable, 5& EupONOrd que su durackin =6 o Goce
MEeses.

{b) Mantiene &l aciva principalmente con Nes de NegocEckin;

{c) Espera reallzar el acivo dentro de o5 doce messs sijulentes desde la
fecha sobre i3 que 32 Infonma

{d) Se trale o2 efectvo o un equivalente al efective. Una microempresa
ciasificara t0mos 106 demas Acivos COmO N COmientes.

Paglvos comentes Una microsmpresa clasfcard un pEsho cOMo cameme
cuando:
(&) Espera liquidanc o pagarka =n & CUMEo Normal del clo de Cperacion de |3
microempresa.

(b} El pashi febe BqUIdarss B2niro de k5 0OCE MESSE Blguleniss & I3 Techa
sobre |3 gue & Informa. Una microempresa clasicand fodos los demas
paEsivDs COMO N0 comentes.

13 ESTRUCTURA DEL ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

Ceniro Comerclel Manlzales 5.8 5
NIT. 800.325.581-1
Estado de Stuzscion Financisra

Activos

AcCtvos
Ectivos no comientse:
Propiedad oe Inverskin ] 331,669,770 | 322 452504
iPropledades, pianta y equipa 0 e B3
JACHvos INzng|bies iEins 0 @ "
lusvalia 21 B4
m% Impussios diferdos: 1232 239,725 143,840
8 N T B 31,970,051 TR ETT
wetivos cormentas
(Cuenias cOmMECiales por cobrar y ofras | ;-
cuenias por cobrar comientes 5,224 15,573
ACHVOE Pof IMPUSEHDE COMmEnteE, 1
omente 205,480 83,547
I1roE activos N INBNCIEN0E COMETES 15 5,636,156 83,879
SfefhoyeqivalerEzalgecie | 6] S0o613| 95443z
FA45,505 | 1187731 |
5,443,503 1137731

Patrimonio y Pashios
o

3 ! )
iPrimaz de emizan Z1455810 | 20,848,810 |
IPérdidas acumuladas (970,245 {533,033}
[Pairimonio afribulble a los

rios da la

23.069,651 | 22.386,067
TIE0,E5 |

Paslvos no comlenies
fotros pasivos financiercs no comentas | 13 13.520,735 -
rﬁﬂ'%m T3.500, 798 =

Paslvos comentes
fCuentas por pagar CoMmeiales y oiras

cuentas por pagar 1 1243524 | 1316371
|DWT0B paEIvos TNANGCIerns camientes 5 128,476 -
\PaElvos por ImpuUeshas comienies,

leomente m 151,384 44,252
{06 paElvoe no financlercs camentes | 21 243,401 32,052

25

Alled Ricando Morega .John Manuel Ramirez Linda Cardlina Reyes Wela
Bulecin BL
Representante Legal  Contador Poblico Revisor Flscal
Tarjeta Profesianal Tarjeta Profeslonal 166235-T
Eg72%-T

[vease mi Informe del 17 de marzo de
2016)

14 ESTADO RESULTADO S INTEGRALES

\Una microempresa presentans el resuliaca de sus operaciones, obtenido en un
periodo deferminada, en el estado de resultados, el cual Inclulrd lodas las
partidas fe Ingresos y gastos reconocidas en el periodo.

[El Estado e resulados muesira la rentabllidad de la empresa durante un
periodo, 5 dec, 135 ganancias o pérdidas que |3 empresa v o espera
fener.

COMPONENTE S DEL ESTADD DE RESULTADO S

entas: RegreEenta I3 facluracion de I3 eMpress en un pariodo o2 tempd, &
walor ge venta.

Costo de ventas: Representa el costo de foda la mercancla vendida.

Utilidad bruta: Refigfa la dierencla entre 138 ventss netas y o5 costos de
Wemi3E.

Gastos generales de Ventss y Adminietrativos: Representan todos aquellos
rubroe Que |2 empresa requiere para su nommal funclanamiento y desempefio
{Paga e sendcios de luz, 3gua, Tetfona, alguller, Impuesics anire cims).

Utiitad de oparacion: E= 3 Utiidad operativa menos I Gastns generales de
WeNi3E ¥ 30MINIErathaE.

Gastos Financleros: to00s BJUElNs QaENIE relacanados @
endewdamiento o sarvicos del sisiema financlero.

Utidad ambes de Impuesto: Es |3 ulidad 02 OperECcion MENDS K06 g3sDs
fIN3NCIENDs y 26 &l Manka Eobre & CUSl 52 c3ICUlEN 108 IMPUESHas.

Impuestos: Es un porcentaje de I3 utilidad antes de Impuesios y 6 &l pago
que |3 empresa debe eechuar al Estado.

Utilidad Weta: Es |3 ulilidad anies de Impuestos menoe los Impuestos y es
sobre 13 cual los dividendos.

Dividendos: Rapresantan a distibucion de 135 Utiidades: endre os acclionistas
¥ Propietarcs de 13 empresa.

Utilidades Retenkdae: Ex 13 utilidad Meta menos los dividendos pagadas 3 los
3CClONIEtaE, |3 cual B MEpresents come UiIIanes rel=ninss para |3 empresa,
135 CUSIES 1200 PUBdEN B& CapRallzanas.

ESTRUCTURA DEL ESTADD DE RE 3ULTADD &

Ventas
{-) Costo e Ventss

Utiid=d Bruta

{) Gaslos

Utilidad de Operackin

() Gastos Financlers

Utiid=d antes oe impuesioe

[} Impusstos

Utiidad Neta

(-} Pago de Dividendes
Alllidades Ratenidas
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COMPARIIA COMERCIALIZADORA

TLTADO BC LA C3TADC 2C
SITUAZION PHANTRA REZULTARCS
menos

T
e ‘ e - Tovto de articulos
< mercadents venado
prodeto | Mercaders
‘ (gasto)
menas
Cossor del Cantos de ventan
> ¥ ganios
ameristracnos
COMPARIA MANUFACTURERA
£5TADO BC LA £3TADG 2C
ITUAZION PMANTEA REZULTARCS
Sompsm: w9 gy
e - MOt
Conton P, avector enoy
ol =
producte Comos vertans Eerayen Tosto O¢ v
de  —of producto Lol poducto fe venmso
Cormenian P emnade (gasr0)
meni
Tavton O¢ ventan
Contos ol
2
Moo ks
SOmen 1 eon

Bibliografia

Mhineh, L (20100 ADMINITRACKIN Ge i, esfquin ¥ prasee sdminktarie.

I Paarion.

Rusdriguaz, 5. W, {P0L1). Meraduesiin o Lo damiskrrcisn, Misos: MeGr

Ch, B 2001, Covitadibidod Coserchl Bogsth Norma.

o e Comarei, Ly |27 du Disambee S M13). Contaduris. Recazaradn sl 25 da M
din HE, di Wi . conit e ovcwia e feannin e Pe 80 0504545 004-
436847 SIELA/DITEE-12+ Gr+ 2o Micrimprrsi-1 2T PM0 L= AUPERES

Lﬁ()(’ ranzq Pernef Fojas
ACTIVIDAD No. 3 - ASOCIACION DE PADRES DE HOGAR NUEVO MUNDO

1. Escribir las elapas y las tcnicas para fomar las siguentes decisiones.

« Formar una alianza estratégica
4 2 Sea oyl

oma de decimion®s

ey COYRUANACIoY] .

(b HofivaciOy

el Lderazgo .
« _Iniciar una nueva empresa

¢ Tener concegpnente ed voshecdin =
/Aoy o oS empleade

/ —Releany i C(0nes

¢ Cedr’ esblbitegias -

v _TenNéy Neyygin.enlas de cirece g 1]

. Lanx.mnuevopmmuourvmo?mlcaﬂo

| Torer e
. A _Com, 0 caCt dn e lM u C!an
~ActiTed FosiFive

2. Elabora la grafica de Masiow y anota en el renglon de la derecha como se fogra la
motivacibe en los empleados de una empresa.

£ traves el ’“C’I ‘bcmc 1&rer Compleviora .

Logre ¥ Wiénto @{mmm@ Yoziar ales gielacon = traba
prery ]’vr/g/a-vr/ ﬂmoryﬁ,éﬂ;zwccu (s devna]

Enipleo o.pq/(g Sequericlad - ney o plec FlE"
Seclder fes :

Or2e5 Fusiclégicn ket \ulUje pd &) Al waent

3 Describe en ol sguente cuadro ks sistemas de comunicacién de una empresa y como se
relaciona cen la compebiidad

Comunicacion Ventajas Relacion competitividad
Formal wna mejor ore ?)5'”'1)(_[ Sy Crcprrzg
| _ e|tzacid gempa ow cliete viane Extub
WFormal
- Genera ~ch 0 H
DUBTCs g —xcwvn""
[, ambledz lakosa( |- “Lerar A

4. De acuerdo con el Gnd gerencial llena |03 espacios correspondientes a ks cinco estilos
besicos de liderazgo

Alto 9| Liderazgo 19 Hd" tetilited
}{"I‘l cbictfilioe
.| Etratenalsh &
E.u ] ﬁbﬁoﬂzﬁl
6 Liderazgo 5.5
g e Jadilly =l
cteldhvio "’/}t"“““[
. Cmpresa - e wipleades
R u reago .1 = }n‘i‘ compromete - Uderazgo
2 G ioferes poy
: P,e« o5 Vo5 G
830 u.gm mrvzad.md«t prlagente.
2 3 5 B 7 8

Balo Preocupacitn por b produccidn Ao

5 A confinuacion se presenta una gréfica con kos principios y denicas de Direccidn Completa
los espacios vacios.
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~‘\\ Resolucidn daf
\ Qav??lnc"l’u .
owechamiento d
fzp(‘“_): -‘%7'.;’”%0 jof

Principlos

) Tormenta de /daas
Tocnkas N edrewdes de caldad
auitativas saoes detribate

Henamientas de

Toenicas N| ealidad l(‘<ﬁionﬂ de

225 1SS,
cantiatvas S o yhed Vloriss
e

2
 En el paréntesls de la derecha, escribe una V't a aseveracion es verdadera o una F

N -

sl os falsa, |

1. Al cirigir s2 aplican todas fas etapas del proceso administrative, v)

L Ladireccion comprends una serte de elementos como la toma d declsionss,
I3 comunicacion, I motwackn y ef liderazgo N7}

3 La toma da dacisiones se fundamente en un proceso Jogico y racional y enuna
sarte de técnkas que permitan evaluar objetvaments el entorno, W

4. L2 Jerarquia de Maslow establece que las necesidades son: bisicas, fisioldgicas,
0¢ sequnidad, dz amor o pertenencla, de reconotimienta, y de autarrealizacien. 1%

5. Cuando fas personzs han cublerto sufientemante sus cuatro necesidades 5
cuando s stenten mativadas por la necesidad de crecimiento o sutorrealizacion. v

6. L2 comunicacion en una empresa comprende maltiples Interacclones que abarcan
desde las conversaciones telefonicas Informales hasta los sktemas de Informacion
mas complicadas ™

7Lz motivacion consta de tres elementos basicos: emisoe, transmisas, receptor. (F)

3 Bsten diversos tipos de toma de decisiones que deben considerarse 3l dirigr
una amprasa: formal, informal, vertical, horizontal, verbal, escrita.

9. Elinteras por las personas corresponde al eje horizontal del Grid y el Interes
por los resuitados aparece en el gje horizontal, (F)

10. La Jerarquia de necestdades de Maslow muestra que predominan cinco estilos
basicos de direcaion aunque en su totalidad existen 81 formas de direccion. (A

11 Erestilo 9.1 o paternalista se caracteriza por un alto Interés par los resultados
¥ Una minima preocupadion por la gente. {F

12.El dingente 1.9 considera que proporcionarie toda clase de prestaciones
¥ sistemas de Incantivos al personal reduce 13 productividad, V]

25tio 1.1 o burocrata, que aparece en el extremo Infierlor Izquierdo,

corresponde al dirigente qu2 no se compromete. v |

’_QUZ‘\\})*&VGGEO ) R0 282016

Ejercicios
Estado de la Situacién Financiera

Supangamos el taso de un pequedio negocio que se ha inidado con $10,000 ahorros del
propietario. Entonces, ef Balance General inicial de este negocio sera el siguiente;

Balance General de Apertura
Activo Patrimonio
| D B55h
6 mia 4 mamucos A0 000 CapinBL Y 10 oce:
Total Activo H# 10600 Total Patrimonio 40 OO«
=l o

El duefio del negocio decidid comprar equipos e imuebles ¢ instalarlos en un pequedio
lecal que alquild. E1 precio de compra fue de $6,000 y tas pagd al contada.

Balance General 1

Del total de mercaderia adquirida se retird def alamcén 53,000 para su venta. Esta
mercaderia se vendié al crédito 8 un cliente a $4,500, obteniendose una ganancia
de 51,500

Balance General 3
Activo Pasivo
T SR Oeur A 5 oo0=
I ey $d.000 eveoncs 3 Dooo=
lientes i A s00)
3000
Inventarios 2 o Patrimonio
Activo Fijo E R 41 10 000
QoL a2 000
2 4 lsots
U 3 L
Total Activa $ 16<000 Total Patrimonia Y14 <o
—_— —kd,

Se recibid un pago de $3,000 del cliente al que se le vedid la mercaderia al crédito.

Balance General 4

Patrimonio

caenm oL

Total Patrimonio H 10 oo
22000

Luego, el dueiio adquirit mercaderla para iniciar ef proceso de comercializacion.
Para obtener un descuento por volumen hizo un pedide por $5,000, Como no tenia
suficiente efectivo para cubrir esa compra, la hizo 8l erédito.

Balance General 2

Pasivo
Deurpee s, < no

TG e D Patrimonio

3 Wimu

Total Patrimonio B0\ T

Se canceld la cuenta correspondiente a la mercaderia adquirida 3! crédito

Balance General 5

Patrimonic

15000
H3.000),

Total Active )15 000
—

[ Activa Patrimondo
3 2000

coven s & oS —22R005
feviw €m0 capney Yap oary

4 Llepns
—_—r

Ve A B 10

no
ERERYN

beong
Total Activo H11s= Total Patrmonic  4{ 44 <o
LALET 8} RALo00"
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Anexo 8 Cartilla 4 y Actividades

ASOCIACION DE PADRES DE HOGAR DE BIENESTAR
NUEVO MUNDO

UNIVERSIDAD DE LA SALLE FACULTAD DE
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

4 DE JUNIO DE 2016 — CARTILLA No. %

UNIVERSIDAD DE LA SALLE

CONTENIDO:

1. Estados financlsros

Estzdo de 1a slfuaclon Nnanciers
Estado de Resultados

z iinynlruo Contables

ESTADO RESULTADOS INTEGRALES

Una microempresa presentard el resultado de sus operaclones, obbenido en un perdodo
determinado, en el estade oo resultsdos, el cusl inclulrs iodas 136 paridas de Ingresos y
gasins reconnoklas en e perodo.

El Estado oe resultados muestra la rentabllidad de la empresa durande un perfode, es declr,
135 ganancias yio pendkias que I3 EMpreca iuvo o espera tanar,

COMPONENTE S DEL ESTADD DE RESULTADOD S

Ventss: Represents 13 fachuracin de 3 empresa en un periodo de Sempa, 3 valor oe
venta.

Coato o8 ventsa: Representa el cosio de 10da 13 memancia vendida,

Utildad bruta: Refleja 13 dierencia entre las ventss netas y los costos de ventas.

Gastos generales de Ventas y Aominketrativos: Representan todos aguelos rubms que
13 empresa requiers para su nomial luncionamiento y desempefio (pago e senicins oe uz,
agua, telefono, aiquiler, IMPUESHas ENdne oiros).

Utllidad de operackdn: Es I3 ullidad aperativa menos los gastos generales de wentas y
adminlsiratives.

Gaafos Fimancieros: Representsn tndos aguelios gasios MElacionaiaes a endeudamiento o
serviclos ded sislema inancieno,

Utilidad antes da Impussto: Es |3 ullidad de operacidn menos los gestos financkeros y 26
& montn Gobne 2l cual se CCUIEN 108 IMpUESIos.

Impuesioa: E5 un porcentsje de 13 ulldad anies de IMPUEstns y £5 &l pago que |a empresa
debe efectuar 3l Estado.

Utmidad Meta: £ |3 uINda0 antes de MMPUSSIDs Menos k6 IMPUESios ¥ 5 0bre 3 cual s
dividendos.

Dividendos: FRepresentan |2 distibuciin de las uilldades enire ks acclomistas y
propietarks de k3 emprasa.

Utiidades Retenidas: Es |3 uilidsd Nets menos kos dividendos pagados 3 kos accionisiss,
13 cual 5e representa Coma uliiates rebenidas para | empresa, i85 cusles Iuego pueden
ge caplalizadas.

ESTRUCTURA DEL ESTADD DE RESULTADOS

-] Costo de Ventzs

Utlidad Brutz

-} Gastos

Ui Operadian

{-) Gastos Finandenas

Utlidad antes de Impuestos
(-} Impuestos

Utilidad Heta

(-} Pago de Dividendos
Utilidades Retenidas
e

CoMPARLA COMERCIALIZADORA

Costos dul
producto

ESIALU L Lh e
P — MESUL AL
Ce=
= o
Costo de artiouion
& mpra e —
= marcaderia TE—
(gmo)
- - mena
TRt OF renta
Commidel
s
e T
admirtitrativos.
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COMPARIA MANUFACTURERA

ES1AUO LS LA I ESIADDUE

A ARk A1 31 do ciolemars gs
I 214 FLE]
Compras lnventario TER mies 08 CE55E
& materiales —af MIteriiles IrgUrESDS OpETACIONEIES: (ot T8} B OITD0RTET  § 1II4EE13
OO | directos directos henos Costo de ventas (hota 10 1137,547.8E3) EETTT.TY
da < Utiidad brats x :
producto Costos nventano Inventario Costode articulos
FSasins operacionales
de - P00 feel PO e vendidos Administrssan et 29) 116,875,880} 42,535 503)
< conversién proceso terminado (gasto) Servidos pobikosora £4) |1,125,B87) (202 ,357)
ftldad operacional ELESIE TIEEIES
menos
(2tros Ingresos [egresos)
Costos del ‘ ol Seventes Finarclzros, nato fHois 22) |4, 208 BET) 4374082}
kb y gastos Ofros Ingresos (Noe 23] 1,718,426 174,354
administrativos Unlidac! {Cerdida) £n vEnts de progiedad, Diants ¥ eoupc 296,800 3,588
f3asins diverscs (Notz 241 |Z.443,126) [1.012/5¢0)
IUlided mnbes de Impuesios TTITEEED 19,
moussio scbre |8 rents (Mota 1450
A cornent= |5.518,548) [Z.281,030)
T 'mpuesto dieride local 1,182,822 -
Diferidu, nete [2EE.B33) -
& JFEB,EEG] TLIET 0y
Utiidad nete del o ¥ GTEBEEE  §  4EISTER
fUtlkdad neta oor accidn ] 271 E 1 L.4q
O
Véanse fas nofas anjunfas.
Oscar Jagyanny Fernandez  Lillans Constanza Berla T, Simdtys Patricls Pafisiors =
Fenresentanss Lagal ‘Contader Pobicn Reviar Flsel
Tarjta Frofesional 111054-T Tari=ta Frofesicnal 120738-T
(] ol

‘panfipetral SAS.
Estados de Resultades Combinados

|4

REGISTROS CONTABLES

L smpreses realizan durants =l periodo del Cicdo Comeble MuChes ppemCiones o
venios que se denceminan tansacciones comerisies yio contshies., |as cusles deben
bener una iguaided enire d8bios § Crédibos. 2| &) events i opemcin swge de as
reladiones con personas fuera del megocin, £3 exiema o imnsaccidn comercial Elempin:
Compra y venta de mercanciss.

21 I8 GpEraciin 0 evEnto rasults de I8 Bp{CACKn de un ajuste necesario dervacda de LN
BCUMmUIECE o= gasios © INgresos, & Imems o tmnsacon contabie. Elmpk. Las
deprEcisciones ¥ i85 amorizacicnes de diferidos.

a) Leer la operadin o evenio

b idenificar s uentas gue inbervienen en i ensaccan y dasfcanas =n la dase
a gue perienecen, es decir, 5| son de acivo-pashvo-patimonio-ingresos-gesios-
costos.

) Dwlermminarsi por afech de exa ANSACCION [Bs Cseries estn sumentands o
disminuyenda.

dl Aplicor bxs reglas gue deferminan: los ceenies de adivos, de gasios, v de cosios
mumentan en |a colsna del debe y disminuyen en s columns del haber Las del
Easiva, patimonia & INJrEs0s AUMEntan &n is columne. ded haber ¥ Ssminuyen =n
In colamna del debe.

e] Regisinar la operaddn, tenlendoe en cuenta que el ioin| de los débitos o camos
serd igual &l il de s crédRos 0 bonOs.

Fara analizar y regisinar |as tMnsacoones debeamos lEnar £n CLUENM oS Siguismes pesos:

Bibliografia

CAL B [2001). Comabiidod Comevelel. Bogotd: Marma.

inisturio da Cosaree, Ly, |27 do Disambee & M13). Contouris. Recazarado sl 25 da M
i 2046, che Wt om0 mlider i oy cofwes e fennecy/e el 01504545 u03.
4364755 b0 ETUG- L1+ et o hrenmpranii- 1 ad MO D-ANFERES

Bhinch, L. (2000). ADMINISTRA LA Ges
Paice: Peasson.

arganisarisval esfequid p prosee sdminsiolie.

Rizdriguas, 5. H. (D001, dntradvesiin o Lo Admiskteisn, Missos: Mo
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KNeuun, Betapansd
\uz Lf-uk\\u [N 18]
[ Oeauaperofunserd . TALLER

Andlisis y Registro de transacciones

- DE INICIACION O APERTURA DE OPERACIONES

Estas se reaizan 3 del negecio; por tanto, consisten en registrar s
aportes qua hace el propietano o propietarios al iniciar 4 emgresa, leniendo on cuenta que el
negocio representa una persona distinte del duefio. Los aportes pueden ser en efectivo o en
E5PCC0.

Leer |a transaccion.
Identificar las cuentas que i i enla ¥
perenecen on - Capnn)

en la clase a que

Determinar i por efecte de esa ransaccion las cuentas estan aumentando o disminuyendo
BEMDS - coan

Aphcar las regles que deferminan en cudl columna aumentan y en cual disminuyen

Repistrar & operacidn. teniendo en cusnta que el total de los déditos o cargos sera igual af total
de los créditos o abonos

r:fvtw BN \ = ALTWO carim)

=i | Oeé=

1 5.000.000

~ APORTES EN ESPECIE

Es cuando fos propistarios aportan al negocio hienes diferentes al efectivo, como edificlos,
ferrenos, marcancias, créditos, muebles, ele. Ejemplo. Juan Guerrero inicla una empresa con
un capital de $7.500.000. representado asi: $2.000.000 en efectivo, $3.000.000 en mercanclas
¥ $2.500.000 en mueties

Para anafizar esta y log s solo los lterales al
foor cada WMoral 5@ repetird mentalmente e paso respectvo.

~ OPERACIONES FINANCIERAS

Son las que se realizan con entidades como bencos, corperaciones, compaiias de o
fondos de inversion y otras de caracter financierno.

A. CONSIGNACIONES

Depdsito del dinero que haya en caja a las entdades bancarnas; s de sana politica no tener
excesivo dinero en caja, para evitar robos o mal manejo del efactivo. Como es logico para
poder consignar en un banco es nacesano haber hecho antes la aperda de & cuents
cormente. Supongamos que se consignan en el banco $2.000.000

“Bincos

T cr Banc
imee. Jo capn = AoHEMA

d)

¢) El registro se hara asi
Chla RBhwcos,

Déee | _HA&_":]‘ b“ | WAOEE ]

Se puede retirar el dinero que tenemos en bancos grando cheques coates la respectiva cuenta
coriente. Ejemplo: se gira un cheque par $1,000.000 para el pago de una deuda, por intereses
financieras.

B. RETIROS BANCARIOS

b Barcos — @ueuris % Fasae

€) Distirmoy e
d)

€} El registro se hard asi: -~
Barvcol @oenvas x Mcae

HpBLe Ocee Hager
B /.030.00 © 1. 000, OO0 = |

b) —CHpn Hu - euNER G AU BNIOS
c Sporviewn B
4 C. PRESTAMOS U OBLIGACIONES FINANCIERAS
% Las empresas cuando no tienen busna liquidez, (dinaro en efectivo) recurren a préstames
con las snndadus fnancieras para obtener el dinero que necestan; estd operacion se
LUEANRRIOS que ente son para pagarias a corlo plazo
1 Ceoe = Ejmplo: et banco nos concade un préstamo por $2.000.000 a 30 dias, nos cobra un interés
1 s 600 o \C_) de $100.000, que descuenta del valor del préstamo.
‘ 5 < Ransn - Casros | e
] Sep ol o R ppdeRl o (J, WThy K F2e G AsTD: [rwAamnctegol
33500 0O i
] 00 000 i
d) » VENTA DE MERCANCIAS
&) Elruipiatn & iork asi Represents fa principal fuente de ingresos de las empresas distribuidoras o comerciales.
Pueden ser al contado 0 a crédilo; & su vez, pueden estar gravados con IVA 0 no estado
Cuontisi % Bsan GAsTSS [rmamciEes)

r__iﬁluu.rﬁ
m_i_“&{ P@% _oee HABER

~ COMPRA DE MERCANCIAS

Es una de las fransacciones que mds se repile. en una empresa comercial y ostd
fepresentada por &l valor de las mercancias que se compren con el objetivo de cbtener una
JaNanca si se venden a mayor preco, puede ser al contado 0 a crédito.

A su vez la mercancla puede estar gravada con el IVA (Impuesto al Valor Agregado) o no
sstarlo. Ejemplos

A COMPRA DE MERCANCIAS SIN IVA

Se compran mercancias a credito por $3.000 D00, Retencién en la fuente 3% 70,500 =

N ’ \ = suenlarl
WCoenTAS X 12GAR - EcTenmdn en /A FoenTe - Fh 4

c}
d)

) El registro s& hara ast o
7 Tenxson) & /@e»‘r{— Zmeatari

CocriThy # Pacae A
{==3 Heeee- Ce2e
& 770, o cuo £xm o006
¢ 535
8, COMPRA DE MERCANCIAS CON IVA \;"J b
A e

Se compran marcancias al contado por $2.000.000, gravadas con & IVA de 16%, que 220,000 =
pagamos con cheque ded Banco Panamericanc. Rolnv\uon en ks fuente 3% Coumen «

b TANUENIAR o, _ ‘['-.,‘,Jﬁra w Pasne - Bancos —

o Luenle
/

Rslincion <n
o)

d)

&) El registro se hara asi;

IrvenTueios Lonpoaies » Pasae
Ocee | vtamen | Ceee | wweer.
2000, oo = 320.00. =

RBancos

Pelencion ¢n o LecnTe
-

£0.500 =

A. VENTA DE MERCANCIAS SIN IVA
Se venden mercancias al contado por $1.500.000,
b) Rl ~ yeuTARrRIO -
L]
d)

&) El registro se haré ssl

[ NN Y
3 1.500 000

B. VENTA DE MERCANCIAS CON IVA

\UCL AT

| | ”
1500 000

Se venden mercancias a crédito por un valor de $3.000.000, con IVA del 16%  48n oo

Se-comgr il 3:600.60 o fenta 35

b) mucinemos. -

C AonGaE
cy

d)

@) El registro se hard asi:

W UG BRI was C X PAGRE

I_m.ee_% }%_‘iih
A0 000 5. 4% 000

2000

» DE GASTOS
Para el funcionamiento de la empresa son necesarios gastos lakes como los
servicios de agua, luz, telefono, armendos, sueidos, pago de impuestos, seguros
depreciacion etc

Ejemplo: se pagan sueldos con chaques por valor da $4,000.000. Hay $100.000 de
retencion,

b} OEASIOR — BeWTs v RETGTUCLae
<)

d)
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@) El registro se hard asi
sy Pt (4 TS ¢
- BoWCSS LeCutiou

,._____( ») o

~ DE INGRESOS

100 060 |

El objetivo de toda empresa es obtener utilig:
da e ades; éslas se obtienen por medio de
Ingresos de operaciones como ventas. descuentos de oompfaps intereses
BVengados, ganadas, arriendos ganados Y olras. Ejempio; .Ie
la empresa arriey ! J e ahin s
bty ndos por un valor de $1.200 000 y le hacen retencion en la fuente

b) A - | Gene

RV Lues NV

d)
) El registro sa hara as|
cevse INERCSOS RETEFUeE e

[ - Hy % HPOEE Beee Tk
[EVY="2) EES ..@@J Lza.000 E

~ DECOBROS Y PAGOS

A. DE COBROS

l_.- .cmp.'asn muchas veces pacta con sus cliéntes algunas operaciones a crédito,
zL*ol .acque an uaucetaFdas en un plazo determinado. es l6gico que al vencimiento se
sobren esos valores. Ejempio: nos pagan una factura que nos debian por un vi

de $500.000, con cheque del Banco Popular. i o

b)) Dowets- C % Comeng

dj
€) El registro se hara asi

5
B Avcors O oen g

] [o== [vhan

==

B. DE PAGOS

En la misma forma como se efectiian ventas a crédito, también se realizan compras
a crédito con obligaciones o deudas que deben cancalarse en ef plazo senalado.

Ejemplo pagamos a los aimacenes La Paz su factura a crédito No. 0550 por valor
de $400.000. con cheque del Banco Comercial

b) WewtoS . -

¢l

d)

€) El registro s hara asi

Nota: En los casos A y B, el IVA y |a retencidn estan registradas en l2 operacion

inicial de ventas y compras.
C ® POGAR

Bonocey l_(zz
}lee'ﬁl xmfﬁ I ‘\OD,C.CIJ*;“I

~ DE COMPRAS Y VENTAS DE ACTIVOS

A. COMPRAS DE ACTIVOS
Para la buena marcha de la empresa es necasario adquinr algunos bienes que van
a ulilizarse en el negocio. Ejemplo: Se compra un vehiculo para uso de |a oficina por
$20.000.000 incluido IVA. Pagamos el 20% de cuota inicial con cheque del Banco
Comercial, por el saldo, firmamos letras para ser cancelada’ a 30 dias cada una
Nota: El IVA y la retencitn las conlabiliza, en este caso, el vandador
bl Bewseos Cuaintns h pebie — VEAKUDS
<l
d)
©) El ragistro s2 hard asl

EauctS R T \) £ U

== Hpeer
4 D06 D00 150 0] 20000300

B. DE VENTAS DE ACTIVOS

Las empresas en algunos casos se ven obligadas a vender sus activos para

reemplazarlos por otros mas modernos © de mayor © menor capacidad de

produccion. Ejsmplo. se venden muebles por valor de $150.000 y se los pagan a la
asi

empre: 50% de cuto micial con cheque del Banco Colpatna, el saldo con una

letra a 60 dias fecha. EI comprador no s retenedor.
B BAanID - CUSENES - & X goenne
[5)
d)
©) E! registro se hard asi
TR NUEAES &uuked Sk coErng
3 B,
28000 — hseoo0 3% 000"

AYET o U A—

vy BeseravO
W2 v\ CVBuisO

Dxen TamerO vnee0

TALLER No. 4 ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DE HOGAR
DE BIENESTAR NUEVO MUNDO
Estado de Resultados

afia *Soper Limpieza Limitada® tuvo los sigumntes movimientos a 31 de
bre de 2015

N
a) Se vendieron 150 galones de jabdn quita grasa por valor de $5.500.000. EI y

valor de compra de cada galon fue de $25.000. — oV, 43150

g

y &l costo unitanio fue de $20.000. & 1340 000
<) Se pagod por sesvicio de luz $26.000 y por servicio de agua $38.000.

El valor de! arrendamianto del donde funciona el aimacén lue de $500.000

S

L

) Se ncumié en un gasto de promocidn publicitaria por $15,000

Los gastos de transpode para el enwio de los producios a domicilio fueron de
$17.000

El banco generé un cobro por inlereses financieros de $ 6.000

La tarifa dsl impuesto de renta para ol afo 20156 fue deol 33%

La comparila decxsd no repartir dividendos a sus accionistss.

En base a las anleriores operaciones construya el estado finenciero.
ETVPRO DexuhARoS

TONPATARN SRR \ymne

Wi naans

ENe  PesuoliAnoS coneiosast

A 2 DE oGt E Oy

L ELTAS S gk 5
¢, De e f - (5 A% ©O0)
0y Seavh Z.8% 660~

[ACENTE A
uh DE L"(’;M‘C‘»“/
FIVBUCEROS
L1 AUTES O \MSUES0S
PocsAcTs

1.0, 60

I W R

También se vendieron 87 boksas de jabon multiusos de 5 Libras a $25.000 ciu, 4 2]
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Anexo 9 Cartilla 5y Formato Manual de Funciones

CXRTULL X DI CXPXCITXCIOY
CONTXBIIL N XDNTINISTRXTTX

ASOCIACION DE PADRES DE HOGAR DE
BIENESTAR NUEVO MUNDO

UNIVERSIDAD DE LA SALLE
FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y CONTABLES

11 DE JUNIO DE 2016 — CARTILLA No. 5

A

UNIVERSIDAD DE LA SALLE

CONTENIDO:

1. Organizscion.
- Importancia de la organizacion
- Elproceso da I3 organizacion
- Herramientas de organizacion
= Organlgramas
*

de trabaje o

2. Comprobanies de comtabliidad.

DRGANIZACION
1. IMPORTANGIA DE LA ORBARIZACION:

El propdshie de |3 organtzackin es simpificar 2| frabaja y coordinar y mikzar
funclones y recursos. En ofres palabrae: lograr que &l funclonemisnte de la
empresa resulie ssncllo y que los procesce sesn fluldos para qulenes
tratajan en ella, 28l como pera ka atencldn y eatiefaccidn de los cllentes.

En esta etapa e definen lac &reas funcionales, 135 estructurss, ks
Zistamas ¥ jararquias para lograr ks objetivos oo 13 empresa 3sl como los
sislamas f procedimientos para efectuar &l irabajo.

La organizacien implica mafiples VEntsjas que Rundamentsn 13 Importancia de
Umwmﬁl&am% eficientemante, con un minima de esfuerza.

- Reducs Ios COEH0S & INErementa 13 produeciivida

- Reduce o elming 13 auplichisd.

- Simpiica e rabaj.

2. EL PROCE 30 DE LA ORGANIZACION
El

ac =]

i I I
ParE dIVidIr & WEbakl es NecesanD IeVar 3 Cab UNE SSCUSNCIE que 3barca |ss
Sigulentes stapas:

[

21. DIVISION DEL TRABAJD

1. Describir l08 Procesos 5 &l primer paso pars Bevar 3 cabo 13 organizacian;
26 |3 OSECrpCion o2 D5 rOcEss DAGICOE O Tunclones prncipales guE Se
desempefian en 13 anganizacion.

2. Definir las funciones mas Imporianies.

3. Glasificar y agrupar funckanes.

4. Esltablecer Iin2as de comunicaciin & Imemelacion.

5. Definlr los procescs; una vez que s& han definkdo boe procescs 52 procede &
Qrganizar los procesos o los depatamentos o areas de la empresa,

21.1. JERARGUIZACION
La jerarquizackin Impica 13 definicitn de I3 estuchura de 13 empresa

SEEDIECIEnE0 Centrs de Sutnntad y Comunicacion que &e relacionen entre &f con
precision.

= LOE niveles |eramuicos deben ser los minimos e Indispensabies. S2 debe
propiciar |3 creacian o organizaconss planas; s decr, con ks MINimos niveles
Jerarquicos.

= Definir claramente al tipe de sutordad ya S2a lineal, funcional yo staff de cada
nhel.

2.1.2 DEPARTAMENTALIZACION

La departamentalizaciin 2 logra mediante una divisiin Drgarlca que penmite a la
empresa desempefiar con eNcientia sus dversss Scivida)

Al reglizar |3 dep GEQUIT 3 2]

Definir procesos.

Liglar [3= Tunckanee.

Clasificarias de acuerda con su similfud.
Cirdenarias con reiaciin 3 su Jeramula.
ABIQNar acivinames 3 c3na una de |as dreas.

Estn 5 defing de acusrdo con 13 necesidad Que 12nga cada empreEs.

2.1.3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADE S
lcuamn 52 han definioa los niveles eranuicos y oapanamentos de 13 empnesa,
S2 requiere definir con koda clarkiad las labores Y acthidades gue habran de
dEsarrnla'se en cada una de las unidades de frabajo o puesios de los disfintos
05 0 aress oe la in. EE3 elapa de 13 dwision o2l trabajo
CIIII'EIEIE &N determinar y clasificar to0os los factores y acividades necesarios
para levar a cabe, de la mejor manera, un trabajo. La descripeltn de funclones se
realiza, primoniiaiments, 3 traves de 138 tacnicas de anallsis de pussios ¥ de 13
cana de disiribucion del iEbajo o cuadne de distibucion o2 acthidades.

3. HERRAMIENTAS DE LA ORGANIZACION

Lag teonicas de ofganizackin que se utiizan en el proceso o2 organizacion deben
aplicarse de acuerdo con s necesidades de cada empresa. A continuaciin se
describen I35 principaies Konicas de caganizackin.

3.1. Organigramas: Se =an para de manera grafica las Areas
funcionales ¥ OelMitEr fUNCiones, responsablinanes Y |eranguiss, 3 WEves de
2505 graficos 5 posile eniender cOMO S8 ENCUENIE esiuchwada una
argantzacien,

i

i

=H

L[]
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3.2. Manuales: Son documantos que contienen en forma sistamiatica, Informackon
acerca de 13 organizackin, dependiends su contenida pueden ser los skgulenbes:

-.7--\._
—_—
B

—— -

Akunas de 136 venta3s de los manuales son:

Son un media para lograr que 52 obeerven y se respelien 05 procesos.
Promueve |3 efidencia de los empleados y¥a que Indica lo que debe
NEcerss y COma hacemse.

00 una fuente de INFNMacian ¥ capaciizckn.

Evitan |a duplicidad y I35 fugas de billdades.

500 UNa base pard &l majaramiznts de sislemas, Procesis y Operacionss.

3.3. Cuadro de disfribucidn del trabajo o de aciividades: Por medio el cuadrn
de distribucin de actividades s posible:

Delimitar I achvidates de os puestos ¥ de los procedimientas.
Elminar I3 fuplicidad & Inefickancia.

WoMmaElizar ¥ SEtEnanzar procedinienios.

Distribucidn adecuada de las cargas de frabajo de los disintos puestos.

3.4 snallels de pusafos: £l anallsls de puestos 2583 Infegrado por kos sigulentes
slementos:

= loenificacion: Datos penerales del puesio.

+ Deacripcion generica: Descripeion SIM&Bca de 138 princlpales funckanes y
responsablidades del puesio.

+ Deacripcion especifica: Descripeion detallada de I3 achvidades que e
realtzan en & puesio.

= Porfl oel puesto o requislive: Requisios fsicos, mentsies, de
personalldad, hablldades, compelenciss y responsabllidades que deben
cubrrse para desempefiar &l puesto.

COMPROBANTE $ DE CONTABILIDAD

En el cuerpo gel Comp de C -3 105 cOdigos de las
cuentas de balance con su yias con el getalie
de los por los que se €n el perfodo con suS

valores parciaies y totales en 13 columna del debito. S 13 misma cuents se
acrecita dentro Gel comprobanie, se hace el reglsiro comesponaiente despuss de
10035 I35 cuentas que tuvieron regisro G2bRO.

l‘ GAITO808 SONAL 120300000
- L 607

S —— T

APROMED
| | Contamizaoe

Para faclitar el proceso de del Comp de ¢ es
comn efaborar tantos como € quieran
manear dentro de &3 empress, como pore)em

Saldos se utlkza este P cuando i3 viene siendo

elabarada de forma manual y 3hara e hara en el programa de contablidad, para
Iniciar con 5aloos 135 Cuentas del GAmo balance general, sl colncide con el Iniclo
ded afio, 0 balance de prueba sl es 02 periodo Intermedio.

« Aperwra:recoge 135 operaciones propias de 13 puesta en marcha del
negocio (gastos de oFganizacion, paga de IMpuestos, registros en Camara
de Comercio, notarfa, recioo de apores, paga de 3sesorias) este proceso
permiie elaborar & balance de apertura.

. reccge las ge Wverslones Mas (compra de
propiedades, planta y equipo, muebies y enseres, Maquinana) o diferkias
(gastos pagados por 3nticipado, cargos diferidos)

LI —
= Operacionalss: recoge 136 acividades de cOMpras, ventse y gasios
loglsficos (compra y venta de mercancias no elaboradas por la empresa,
pago de goming ¥ ofros gastos necesarios en |a produccitn de la rents)
Bibliografia

= Tagsorana: resume todos o5 recbos 02 caja (recauta de clentes, otros
Ingresos) y kos comprobanies de pago (pagoe a proveedores, gasbos de
némina, gastos de senvicios pablicos, oiros gastos) sl asl o preflere.

= WVamEs-reine Mdas 1as fachoss de
wWenia oel perioso comable, con 35
debldas causaclones de  cllentes,
refenclones en |a fuende a tiulo de rents,
NA. ICA, Nechas por Ios chenias.

= COmpras:resume  las  faclrEs  de
compras del pesfodo, y 136 abligaclones 3
provesdores  con GUs  Fespecihas
Telencianes en la fuende a fuko de renla,
Industia y comercio e IMpuests 3 I35
wenias.

= COSI0E: fegisiia el costo de ventas oel
perfodo, mediante  causacones  al
momenta 82 |3 venta cuande s lleva inventano permanents, o par Jueqo
de inventarios cuanda el sistema es periddico.

= AJSI|E COMEHNeS: resume odas |35 NoEs de contablldad Ento debio
como credip, que comigen 135 omislones U emores con & fin de racknalizar
Ios valores de |a contabilldad.

= Cleme contabie: CIslga 135 CUSNIIE NOMINASE U 3D O0SbiD ¥ credio
CONAE 13 CUSnia de ganancias ¥ perdias para oblener e resUtano mnal de
utiidades del ejencicia.

A B (2001). Camtabifidad Camiveis! Begalh: Morma.

Bebirch, L (2000). ADMNISTRACKN Gestise i efequi ¥ pn sderiink Frafiva.

Mz Paarion,
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' ASOCIACION NUEVO MUNDO

Nit No. B00.144.783.8 Parsonario Juwicica 1250 de 1991

MANUAL DE FUNCIONES

Nombre del cargo: | AUXILIAR DE COCINA
Nurnero de cargos: |1

Requisitos Minimos
Requisitos de Bachiller académico vylo Basica Primaria con
formacidn: conocimientos en la manipulacién de alimentos y
preparamiento de los alimentos
Requisitos de
Experiencia: 1 aflo de experiencia y antigiedad en |a Asociacidn.

Objetivo Principal

Realizar las funciones del cargo en auxliar de cocina, manipular, manejar y
preparar los alimentos velando por el busn estado de los mismos,
proporcionando asi almentos a los nifios de cada uno de los hogares.

Funciones Esenciales

* Realizar las funciones del cargo en auxiliar de cocina, manipular, manejar y
preparar ks alimentos velando por el buen estado de los mismos,
proporcionande asi akmentos a los ninos de cada uno de los hogares.
* Alistar los almentos necesanos segln |3 comida que se vaya a preparar,
enfiéndase desayuno, almuerzo, merienda, etc.
* Manipular los alimentos con las normas de salubridad.
* Asear la cocina (lavar todos los implementos usados para la coccidn de Ios
alimentos, barrer, frapear, desinfectar).
* Velar por el buen uso de los implementos que se encuentran en la cocina.

* Asegurarse que todos los elementes de la cecina se encuentre en ella.
* Evitar el derroche y desperdicio de alimentos, para lo cual se debe saber las
cantidades exactas al momento de cocinar

Competencias
Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos
técnicos del area de desempeno y mantenerlos actualizades.

Trabajo en equipo. capacidad para trabajar con olros para conseguir metas y
objelivos comunes.
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ASOCIACION NUEVO MUNDO

Nit. No. B0O.1456.783.8 Parsoneria Juridico 1250 de 1591

Orientacidén a logro y resultados: Capacidad para realizar las funciones y
cumplir 1o$ compromisos organizacionales con eficiencia y calidad. Ll
Creatividad e Innovacién: Capacidad para presentar ideas y métodos
NOVeaosos y concretarios en acciones. — == |

Eficiencia operacional: Capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer
evidente ese conocimiento en su desemgeno.

Compromiso institucional Capacdad para asumir con responsabilidad y alto
sentido de pertenencia los asunles propios de su cargo en la bisqueda de
|logros de la entidad

Constato que he leido y aceptado las funciones que se encuentran estipuladas
en esta manual de funciones el { ) del mes ( } del aro { ).

Acepto;

Firma:
C.C:
Fecha de elaboracion 110052015
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'ASOCIACION NUEVO MUNDO

W MANUAL DE FUNCIONES
Identificacién del Cargo
| Nombre def cargo: | REPRESENTANTE LEGAL
Numero de cargos: |1

Requisitos Minimos
Requisitos de Bachiller acadgémico, miembro de la asociacién con
formacion: minimo un aflo de antgbedad, con el previo
= _.conacimeento del giro de la asociacién
Requisitos de |
Experiencia: 1 afo de experiencia y antiguedad en Ia Asociacion.

Objetive Principal

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas y de apoyo a los
hogares para lograr el normal funcionamiento de la Asociacion y actuar en
representacion legal de la misma en todos los eventos y actes que asi lo
requieran.

Funciones Esenclales

| Llevar la representacién legal de la Asociacion,
Presidir las reuniones de la asamblea ¥y de la junta directiva. o]

* Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias de la asamblea y de la

‘ junta directiva cuando sea el caso. ‘

* Legalizar con su firma y |a del secretario, las actas de la asamblea. 2

* Firmar conjuntamente con el lesorero, las cuentas de ahorro o
bancarias, cuando existan,

* Presentar a la ssamblea timestraimente y al conclulr su periedo un
|______informe de su gestion adelantada.

* Las demés que le sean asignadas por la asamblea

Competencias

Experticia técnica capacidad para entender y aplicar los conocimientos
técnicos del drea de desemperic y mantenerios actualizados.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con ofros para conseguir metas y
objetivos cormunes

Orientacidn a logro y resultados: Capacidad para realizar las funciones Y
| CLmplir Ios compromisos organizacionales con eficiencia y calidad.

Creatividad e innovacion Capacidad para presentar ideas y métodos
[novedoses y concretarlos en acciones.

—4

Nit. No. 800.146.783-8 Parsonara Juridice 1250 ge 1591 |
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'ASOCIACION NUEVO MUNDO

Nit.No. B00.144,783-8 Porsonaria Jurndics 1250 oe 1991

Eficiencia operacional: Capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer
evidente ese conocimiento en su desempenio.

Compromiso mstitucional: Capacidad para asumir con responsabiidad y aito
sentido de pertenencia los asunfos propios de su cargo en la busqueda de
logros de la entidad.

Constato que he leido y aceptado las funcicnes que se encuentran estipuladas
en este manual de funciones el { ) del mes ( ) del afo ( )

Acepto:

Firma
ccC:
Fecha de slaboracidn: 11/06/2016
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' ASOCIACION NUEVO MUNDO |

Nit. No, B0O, 1 44,7838 Personaric Juridica 1250 de 1991

MANUAL DE FUNCIONES

) Identificacion del Cargo
Nombre del cargo: | TESORERO

Numero de cargos: |1

Requisitos Minimos
:,m' a-cll-ot Dns o Bachiller académico ylo Basica Primaria con conceplos
Leraes ‘ basicos en contabilidad,
Requisitos de
Experiencia: 1 ano de expenencia y antiguedad en Ia Asoclacion.
Objetivo Principal

Planear, programar, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar los recaudos y pagos
gde la Asociacion, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

Funciones Esenciales

Recibir y manejar los fondos de la Asociacién unto con el presidente.

Uevar un registro detallado de ingresos y egresos, utilizando los
procedimientos e instrucciones impartidas,

¢ Tener registrada conjuntamente con el presidente su firma en las
cuentas de ahorros o bancarias cuando estas existan,

Responder por los bienes y dineros de la asociacion

L
e Las demas que le sean asignadas por la asamblea.

Competencias

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos
técnicos del drea de desemperio y mantenerios actualizados.

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

Orientacién a logre y resultados. Capacidad para realizar las funciones y
cumplir Ios compromisos organizacionales con eficencia y calidad.

Creatividad e innovacion: Capacidad para presentar ideas y métodos
novedosos y concratarios en acciones.

Eficiencia operacional: Capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer
evidente ese conocimiento en su desempeno.

Compromiso institucional; Capacidad para asumir con responsabilidad y aito
sentido de pertenencia los asuntos propios de su cargo en la bisqueda de
logros de la entidad.
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e

' ASOCIACION NUEVO MUNDO

Nit. No. B00.144.783.8

'
3

Personeria Juridica 1250 de 1591

Censtalo que he leido y aceptado |as funciones que se encuentran estipuladas
en este manual de funciones el [ ) del mes ( ) Gel afo ( ).

Acepio:

Firma,
C.C
Fecha de slaboracidn: 1108/2016
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 ASOCIACION NUEVO MUNDO |

Nil. No. 800.144.783-8

Parsonerio Juridica 1250 de 1991

MANUAL DE FUNCIONES
Identificacién del Cargo
Nombre del cargo: SECRETARIA
Namero de cargos: 1

Requisitos Minimos
m:::g‘s e Bachiler académico ylo B4&sica Primana con
' conocimientos en paquete office.
Requisitos de
Experiencia: 1 afio de experiencia y antighedad en la Asociacion.
Objetivo Principal

Organizar y velar por el correcto funcionamiento de la Asociacion, en cuanto a

los senvicios que en ella se brinden, especialmente en la organizacion de

archivos, transcripciones y dotacion de papeleria y (tiles para la oficina y

ejecutar las aclividades que le correspondan para el cumplimiento de log
imientos establecidos en la Ascciacidn,

Funciones Esenciales

+ Elaborar |as actas de las reuniones de la asamblea y de la junta directiva
y refrendarlas con su firma y la del presidente.

« Llevar la relacion actualizada de los hogares de bienestar que conforma

la asociacién, nombre y direccidén de los miembros de la asamblea y
dignatarios de los comités, i

¢ Tener actualizados los archivos, documentos y correspondencia de |a

asodiacién y de la junta directiva.

» _Las demds que le sean asignadas por |2 asamblea.
Competencias
Experticia técnica; capacidad para entender y aplicar los conocimientos
técnicos del drea de desempefio y mantenerios actualizados.
Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y
| objetives comunes, A
Orientacién a logro y resultados: Capacidad para realizar las funciones y
cumplir los compromises organizacionales con eficiencia y calidad.

Creatividad e innovacién: Capacidad para presentar ideas y metm
novedosos y concretarlos en acciones.
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UNDO

Nit. No, 800.144.783-8 Persaneria Juridica 1250 de 15¢)

Eficiencia operacional. Capacidad para asimilar Ias funciones del cargo y hacer
evidente ese conocimiento en su desempeo, B 3
Compromiso institucional Capacidad para asumir con responsabilidad y sito
sentido de pertenencia [0S asuntos propios de su cargo en la bisqueda de
logros de la entidad.

Constato gue he leido y aceptado las funciones que se encuentran estipuladas
en este manual de funciones el { ) delmes ( ) def afio ( )

Aceplo!

Firma:
C.C:
Fecha de clabaraditn: 11082016
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ASOCIACION NUEVO MUNDO

NIt. No. B0O,144,783-8

T

Personerio Jwidica 1250 de 1991

MANUAL DE FUNCIONES
Identificacién del Cargo
Nombre del cargo: VOCAL

Namero de cargos: 1

Requisitos Minimos
f?:"'*g? de Bachiller académico ylo Basica Primaria con
a0 |conocimientos en pagquete office.
Requisitos de
Experiencia; 1 afio de experiencia y antigledad en la Ascciacion.

Objetivo Principal

Coordinar la administracion y las actvidades de la asamblea y junta directiva a
fin de dar cumplimento con los actos, reemplazando a cualquier miembro
cuando se requiera.

Funclones Esenciales

* Remplazar a cualquiera de los miembros de la junta directiva en sus
ausencias temporales y en las defintivas hasta cuando sea nuevamente
elegido & titular.

« Colaborar con el secretario en fa actualizacién de archivos y relacion de
los asociados.
« _Las demas que le sean asignadas por la asamblea,

Competencias

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos
técnicos del area de desemperio y mantenerios actualizados.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y
| Objetivos comunes.

Orientacién a logre y resultados: Capacidad para realizar las funciones y
| cumplir los compromisos organizacionales con eficiencia y calidad.

Creatividad e innovacion: Capacidad para presentar ideas y métodos
novedsosos y concretarios en acciones.
Eficiencia operacional: Capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer
evidente ese conocimiento en su desempefio.

Compromigo inglitucional: Capacidad para asumir con responsabibdad y altc

sentido de pertenencia los asuntos propios de su cargo en la bisgueda de
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ASOCIACION NUEVO MUNDO

Nit, N . 800.146.783-8

Personeda Jwidica 1250 de 1991

——

Ilogfos de la entidad.

Constato que he leido y aceptado las funciones que se encuentran estipuladas
en este manual de funciones ¢l ( ) del mes ( ) del afho { )

Aceplo:

Firma:
C.C:
Fecha de elaboracon: 11082016
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Anexo 10 Fotografias

Capacitaciones
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Ceremonia de Grado
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Anexo 11 Actas

==
m ACTA No. Qi
Ty CAPACITACION ADMINISTRATIVA Y CONTASLE PARA LA ASOCIACION DE
l{)hl"“l.l/;\ksb\lpl“l!) PADRES DE HOGAR NUEVO MUNDO
> AR (Wb p e w
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UNIVERSIDAD
DE LA SALLE

T jont Benwy, Dy 3 ke

ACTA Ko, E,

CAPACITACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE PARA LA ASOCIACION DE

PADRES DE HOGAR NUEVO MUNDD

BARRIO LA ALQUERIA

H;m(%gmma-ﬁmnﬁdk__
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ORDEN DEL DIA

ACTIVIDADES REALIZADAS
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S SECREIARIA :
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actane. 05
: ACION ADMINISTRATIVA ¥ CONTABLE PARA LA ASOCIACION DE
UNIVERSIDAD SAPAIT
DE LA SALLE R eV MUNEO,
[ T L O
BARRIO LA ALQUERIA
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ASISTENTES:

ORDEN DEL DIA
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ACTA Na. _m-_
s CAPACITACION ADMINISTRATIVA Y CONTABLE PARA LA ASOCIACION DF
le‘lﬁqu{}"ﬁp PADRES DE HOGAR NUEVO MUNDO
Towim purs P, 10 s 9 Somer mmuw!m

FECHA: z- 4 el de 2016
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LUGAR: Galle 38 & # 52 -06 oo (A Algrica.

ASISTENTES: A_A-r Lisk 4o Aoitenten al raﬂp‘ulz{x
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