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Resumen

Este trabajo escrito tuvo lugar en el proyecto Ciudad de Dios Entre Nubes, el cual se ha
realizado en conjunto con la fundacién hermanas misioneras de Santa Teresita, este es un
proyecto de vivienda que tiene como objetivo la construccién de setenta y cuatro
apartamentos que seran entregados a setenta y tres familias del sector de San Crist6bal sur,
dando el beneficio a las familias de escasos recursos de obtener una vivienda a bajo costo y
con facilidades de pago, dentro de este proyecto de la mano de las hermanas Santa Teresita,
se prestaran servicios de guarderia, formacion a las familias tanto espiritual como
académico en diferentes areas.

Para este proyecto, se realiza la implementacion y capacitacién de las personas que
guedaran encargadas del proyecto dandoles un acercamiento al manejo administrativo y
contable de un conjunto bajo administracion de propiedad horizontal. Se inicia con el
analisis del proyecto basados en la informacion suministrada por las hermanas, adicional de
analisis del sector y teniendo en cuenta los objetivos planteados; se considera asi establecer
la misidn, vision objetivos generales y especificos del proyecto, junto con los procesos
béasicos contables que podran utilizar en la administracion del conjunto de apartamentos.




Introduccion

La universidad de la Salle tiene como objetivo la formacion de profesionales que sepan
desempefiarse adecuadamente en un campo laboral, pero como factor adicional lo que
busca es contar con egresados que también tengan interés por la parte humana y social por
esta razon cuenta con la modalidad de grado “Proyeccion social” la cual busca junto con el
banco de alimentos generar un acompafiamiento a las fundaciones que requieran de
servicios profesionales en el area de administracion y contaduria publica para poder
fortalecer el manejo y generar una proyeccion futura de la fundacion.

Las Hermanas Misioneras de Santa Teresita del Nifio Jesus es una organizacion sin animo
de lucro con la cual se establecié un vinculo a través de la Universidad de la Salle, para
iniciar un proceso de acompafiamiento frente al proyecto de vivienda llamado Ciudad De
Dios Entre Nubes. Este proyecto es liderado por tres Instituciones: La Fundacion Santa
Teresa coordinada por el Padre José Arcesio Escobar, perteneciente a la Orden de
Carmelitas Descalzos, la Fundacion Construimos, Constructora de los 77 Apartamentos que
hacen parte del proyecto y las Hermanas Misioneras de Santa Teresita, comunidad religiosa
Misionera. Teniendo en cuenta esto se estableceran algunas propuestas bajo las cuales se
iniciara nuestro trabajo en el proyecto.

Se busca realizar una estrategia con la cual se desarrolle un plan estratégico administrativo
y contable que ayudara al crecimiento en el objeto de la fundacién como lo es: ofrecer un
apoyo para las familias de la Ciudad de Bogotd que no cuentan con vivienda propia,
mediante la consecucion de un proyecto llamado Ciudad de Dios “entre nubes”, el cual
tiene como objetivo inicial el otorgar beneficios a familias menos favorecidas para que
puedan obtener una vivienda digna e integral, adicionando a esto y sin ser menos
importante el hecho de generar un acompariamiento a las familias que vivan alrededor del
proyecto.

El documento esté estructurado por capitulos. En el primer capitulo, se presenta el informe
diagndstico el cual contiene el estudio realizado al entorno y a la comunidad sobre la cual
se llevara a cabo el proyecto para lo cual se tuvo en cuenta el analisis del territorio, la
economia, la localizacion y asi finalizar con una breve historia de la fundacion. Esto nos
permitio realizar el analisis FODA el cual corresponde a nuestro segundo capitulo junto con
las conclusiones que alcanzamos gracias al trabajo realizado, en el tercer capitulo se
encuentra detallado el plan de trabajo junto con el cronograma que se planted y se llevé a
cabo y asi juntando lo anterior poder alcanzar en el quinto capitulo unos objetivos claros
para el trabajo realizado planteando un objetivo general seguido de objetivos especificos,
pero también teniendo como referencia un marco tedrico y un marco legal que se puede




visualizar en el sexto capitulo seguido de la metodologia que manejamos para el desarrollo
de este en el capitulo séptimo, para asi finalizar con el detalle del desarrollo del trabajo
realizado con el cual pudimos realizar las conclusiones y de igual formar las
recomendaciones que consideramos pertinentes para la fundacion.

Informe Diagnostico
Macro variables

Biofisicas del terreno

El proyecto “Ciudad de Dios entre nubes” se encuentra ubicado al suroriente de la ciudad
de Bogota en el barrio los pinos, en la localidad N° 4 denominada San Cristébal sur entre
las localidades de Santa Fe (norte), Usme (sur), Rafael Uribe Uribe y Antonio Narifio
(occidente) y por el oriente es limite metropolitano con los municipios de Choachi y
Ubagque, esta localidad cuenta con una poblacién aproximadamente de 404.350 personas y
tiene 4.816.32 Hectéreas.

El alcalde de esta localidad es el sefior José Ignacio Gutiérrez Bolivar quien ha impulsado a
la localidad a un plan de transformacién y union sin dejar a un lado la promocion a la
educacion y es alli donde podemos ver que se cuenta con 37 colegios de educacion
continua, algunos de estos con enfoques técnicos, como lo son:

e colegio los Alpes.

e colegio la belleza los libertadores.

e colegio José Maria Carbonell.

e colegio Manuelita Saenz.

e colegio técnico Tomas Rueda Vargas.
Entre otros, adicional 43 instituciones de educacion basica como jardines o institutos de
educacion primaria como el “castillo magico, los gnomitos, la villa de la gaitana, manos
unidas”, entre otros y cuenta con 3 hospitales principales que son:

1. Hospital San Cristobal
Calle 22 sur N. 8A-58
Teléfono: (571) 209 14 80
2. SanBlas
Transversal 5 Este No. 19-50 Sur
PBX (571) 289 1100
3. La Victoria




Socioecondémicas

El altimo plan de desarrollo de la localidad corresponde al periodo 2013-2016, en el cual se
expone el analisis de las mas grandes problematica de nuestra ciudad como la educacion, la
salud y la educacion estos enfocados a la politica publica que buscar ser llevada a cabo bajo
el concepto de San Cristobal transformadora, participativa y humana, esto sera respaldado
por principios denominado por ellos como:

“RESPETO por lo publico, por la naturaleza y el ser humano.
CONCORDANCIA con la realidad local.

PERTINENCIA con lo planeado y lo presupuestado

LEGITIMIDAD y LEGALIDAD en lo actuado

COHERENCIA con el discurso y las propuestas de gobierno

IGUALDAD Y EQUIDAD para contener y disminuir la segregacién social
CONFIANZA en la administracién publica

PLURALIDAD y DIVERSIDAD como la base de todo” (Acuerdo local 048
de 2012, p 20).

El proyecto de construccion se realizard en el barrio los pinos como anteriormente lo
mencionamos. El objetivo del proyecto es favorecer a las familias de la ciudad que
presentan situaciones economicas limitadas lo que conlleva a que vivan en condiciones que
no son adecuadas para una persona.

La construccién de los apartamentos se llevara a cabo en la parte superior de la ciudad por
lo que el clima frio es fuerte. Pero a pesar de la altura podemos ver que las vias se
encuentran en un estado adecuado lo que facilita que se tengan alcances del transporte
publico como lo es el Transmilenio, sitp y buses publicos, estas vias son angostas e
inclinadas, pero aun asi estos medios de transporte alcanzan a cubrir a gran parte de la
localidad y llegan al barrio que busca acoger este proyecto.

Esta localidad cuenta con los servicios publicos basicos, como lo es la luz servicio que es
prestado por la empresa condensa, el agua por medio del acueducto de Bogota y el gas
natural que presta el servicio pero esto son prestados a lo que corresponde directamente a la
localidad, ya que junto a estos barrios mas arriba de la montafia se puede encontrar una
gran cantidad de familias en viviendas que fueron declaradas como invasién por lo que
estos no cuentan con los servicios publico legalmente constituidos.

La localidad tiene un fuerte enfoque hacia la investigacion y documentacion sociocultural y
es por eso que cuenta con un departamento para esta actividad, el cual denominan
“CIDSAP” Centro de investigacion y documentacion sociocultural local, dentro del cual se
han visto grandes aportes hacia la cultura de la localidad.




a.
b.

los principales procesos de emprendimiento econémico
la vinculacion de cada sector a las dinamicas del mercado.

La localidad en el plan de mejoramiento que tiene publicado refleja el gran interés que
tienes por promover la cultura y es en esto que buscan enfocarse y es en la cultura donde
buscan enfocar gran parte de convenios y alianzas, a continuacion presentamos uno de los
fuertes proyectos que llevo a cabo la localidad, el cual fue finalizado para el afio 2014.

Tabla 1. Proyectos localidad San Cristobal

Estrategia Acciones Metas locales Estrategia del Indicadores Fuente de
Local Locales (2012 - 2021) | Plan Decenal de Financiacion
(Proyectos) cultura
Implementar la| Escuelade |Una Escuelade Dimension: N° de programas FDL -
Escuela de formacionen | formacion en formacion. académicos. Instituciones de
formacionen | arte, culturay | arte, culturay | Consolidaciony N° de espacios educacion
arte, cultura 'y patrimonio. patrimonio articulacion de la articulados. formal, técnica,
patrimonio. funcionando de | formacion artistica N° de tecnoldgica y
manera para ser ofrecida de | organizacionesy | profesional —
sostenible. | manera equitativa a | artistas locales Entidades
las y los habitantes vinculados. distritales.
de Bogota. N° de
beneficiarios.
Apoyar y Apoyos a 21 iniciativas Dimension: N° de iniciativas | FDL - SCRD
circular iniciativas de de creacion Creacion artistica. de creacion
iniciativas de creacion apoyadasy | Fortalecimiento de apoyadas.
creacion artistica circuladas la creacion artistica | N° de funciones.
artistica. mediante anual-mente. en todas sus
estimulos expresiones.
econémicos.
Fortalecer la | Adecuacion de | 5 espacios Dimension: N° de espacios. FDL
infra- espaciosenla | adecuadosy | Creacidn artistica.
estructura para | Localidad para | articulados Generar y apoyar
las précticas las précticas para las espacios para la
artisticas en la artisticas. practicas creacion artistica.
Localidad. artisticas en la
localidad.

(Consejo Local de arte, cultura y patrimonio 2010 — 2014)




Politico-institucionales

Las instituciones del Estado que intervienen en la localidad de san Cristdbal, constituyen un
eje importante para la organizacion de la alcaldia local, la cual se constituye de la siguiente

manera.

Tabla 2. Manual de funciones.

ALCALDIA LOCAL SAN CRISTOBAL SUR

ENCARGAD DIRECCIO | TELEFON
AREA o] FUNCION N O
Alcalde local ) o .
Despacho Secretaria de dC_oor_dmar la adml_nlstramon del 3636660
despacho istrito ep_la Iocalldad,_ velar por ext.226
la tranquilidad y seguridad
Asesor juridico | ciudadanas.
Profesional
gestion del 3636660
desarrollo local | coordinar el desarrollo de los ext.101
Gestion del Profesional procesos y proce(_jimientos gue
desarrollo social contador organizan la gestion 3678143
administrativa y financieraen la
Profesional alcaldia local para el
tesoreria'y cumplimiento de los objetivos Av. Primero
presupuesto trazados en la dependencia. de Mayo N° | 3620403
1-40 sur
Recepcion y radicacion de los
documentos de entrada y envié de
documentos que son emitidos por 3636660
CDI Radicacion la alcaldia ext.229
Punto de
Orientacion al atencion al Informacion sobre dependencias 3636660
ciudadano ciudadano de la alcaldia ext. 101
. 1. Recepcidn de peticiones, quejas
Atencion al S[Er(]:(l:rl]oand: la y sugergncias P el 3636660
ciudadano ciudadania 2. Expedicion de certificados de ext. 113

residencia
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Coordinador
Planeacion
Proyectos de
Inversién FDL

Formulacion y seguimiento de los
proyectos de inversién que
implementan la Alcaldia Local
San Cristobal

Profesional
area de la salud

Discapacidad y promocion del
buen trato

3636660
ext. 226

3636660
ext. 106

Profesional Dotacion IED, dotacidn jardines

area social infantiles, persona mayor

Profesional

administracion

publica Temas seguridad y convivencia

Profesional Salud mental, prevencion

psicdlogo CONsumo psicoactivos

Profesional Suplan, Fichas EBI, Documentos

planeacién Técnicos de Soporte
Planeacion Referente proyeCtO

Regularizacion y titulacion de

Planeacion predios

Profesional

Gestidn del

Riesgo

Profesional

Gestidn

ambiental

Profesional

Gestion Formulacion y seguimiento de los

cultural proyectos de inversién que

Profesional implementan la Alcaldia Local

Gestion San Cristobal

Deportiva

Profesional

participacion

social

Profesional

obras de

infraestructura
Inspeccion Inspeccion Ejercer inspeccién, vigilancia y
vigilanciay vigilancia y control respecto al cumplimiento
control control de las normas vigentes por parte
normativo y normativoy | 4e |a ciudadania, en materia de
juridico juridico control policivo relacionado con

3636660
ext. 226

3636660
ext.118

11




establecimientos de comercio,

3636660
ext.223

Profesional espacio publico, obras y

control urbanismo

urbanistico
Proyecto apoyo Entrega mensual de apoyo
econoémico economico tipo C a personas
personas mayores sin capacidad econdémica
mayores - Oficina
subsidio C Subsidio C

3636660
ext.119

Comunicaciones
y prensa

Comunicador
Social

Disefiador
Gréfico

Manejo imagen institucional de la
Alcaldia Local de San Cristobal,
promocion y divulgacion de
eventos, actividades y encuentros
que se realizan tanto en la
Localidad como a nivel interno.
Actualizacion pagina web y redes
sociales de la Alcaldia Local de
San Cristobal.

3636660
ext.101

Calidad

Oficina de
planeacion

Implementacién y mantenimiento
del sistema de Gestion de calidad
de la Alcaldia Local de San
Cristébal.

3636660
ext.106

Contratacion

Contratacion

Gestion procesos
precontractuales, suscripcion y
liquidacion de contratos,
certificaciones contractuales,
aprobaciones de polizas,
terminaciones anticipadas,
designacion de apoyo a la

3636660
ext.226

liquidaciones | supervision.

Oficina Gestion infraestructura sistemas

normativa y de informacién hardware y
Sistemas Juridica software

3636660
ext.222

12




Recibir, almacenar, distribuir y
controlar bienes devolutivos y de
. , consumo del Fondo de Desarrollo
Almacen Almacen Local, de acuerdo a las demandas
internas y externas de la Alcaldia
Local, enmarcadas dentro del plan
de desarrollo y normas vigentes

para contribuir a la mision 3636660
institucional ext.231
Gestion Administracion, custodia y
documental y Archivo conservacion de los documentos,
archivo asi como las capacitaciones y
control de la gestion documental 3636660
de la Alcaldia Local ext.227

Son las encargadas de conocer los
procesos de perturbacién
(posesidn, tenencia, amparo al
domicilio, lanzamiento por
ocupacion de hecho), autorizacion
extemporanea de defuncion,
contravenciones comunes,
comparendos ambientales,

. L i Casa de
Inspecciones de | Inspectores de |tenencia inadecuada de animales y Justicia San
olicia olicia decomisos por invasion del .
P P P Cristobal

espacio publico. A partir del 30
de enero del 2017 con la entrada
en vigencia del nuevo Cadigo
Nacional de Policia conoceran
también los proceso de obras
como infracciones urbanisticas,
ley 232 y control a
establecimientos de comercio.

(Alcaldia Mayor de Bogota, 2017)

Localizacién

El proyecto se realizara en la localidad de San Cristobal Sur, contiguo a la reserva natural
Entre Nubes.

13
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Historia Ciudad de Dios

En Villa de Leiva (Boyacd) a partir del 19 de Marzo de 2003 se generd una necesidad espiritual
y material frente a la sociedad: ofrecer y brindar una ayuda de construir lo que ellos
denominan un pedazo de cielo en la tierra; ofrecer un lugar para los pobres y los menos
favorecidos en el cual se pueda expresar la fe y formar en experiencias religiosas,
adicionando a esto ofrecen un lugar de vivienda motivados por el amor hacia estas
personas, de esta manera nacié la primera Ciudad de Dios, liderada por la Fundacion de
Santa Teresa de Avila, a partir de este momento se considera la creacion de mas

14




Ciudades de Dios, en las cuales se brindaran diferentes apoyos a las personas de escasos
recursos que busquen acompafiamiento espiritual.

Oi‘ SANTA MARTA (MAGDAIITI)

SONSOH (Ao @

PURTO G [WEHDAJ_%.O
i [

VLA DE LEVVA (mrauA’I ]
[2)

1A CAIERA (CUNIMARLN) &, @
A
BATRE RS (BOGOTA) »s @

LA GLORIA (BOGOTA) ﬁo

CIUDADES
DE DIOS

COMUNINADES RELIGKISAS ¥ ALIADDS

2, ™ A
I Padre osé Arcesio Escabar ﬁmm(ammmums o« Hermanas Msionaras de SantaTeresta
del Nl Josts

O FUNDACION CONSTRUINCS
FUNDACKON SANTATERESA DE ALA

6 FUNDACKIN SANTA TERESA CE LA

q A s
% Viariato pastelico Perto Carreo . Hermanas dol ist B GirctoNacond deColonbia

-

(Construimos, 2017)

Las Ciudades de Dios cuentan con dos proyectos de construccion de vivienda, uno es el de
Ciudad de Dios de la Gloria que esta ubicado en la localidad de San Cristobal y la
Ciudad de Dios entre Nubes que se encuentra en proceso de desarrollo. La primera
antes descrita se dio gracias a la union de tres fundaciones que son: Fundacién Santa
Teresita de Avila, Fundacion Construimos y Hermanas Carmelitas Misioneras de la
Provincia de Bogot4 con el fin de beneficiar a las familias mas pobres del sur de
Bogota.

“El objetivo central, cuando se formaliz6 el proyecto, fue el de posibilitar vivienda a un costo
inferior al de su inversion, para 124 familias de muy escasos recursos econdémicos.”
(Liliana Lopez, 2016)
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Fundacion Santa Teresa de Avila — La Ciudad de Dios

La Fundacion Santa Teresa de Avila tiene dos pilares fundamentales: la experiencia mistica y profética. “Ha creado las Ciudades de Dios™ como escuelas de espiritualidad

lugares donde se ora v aprende a orar. Son un signo del Evangelio acrualizado, vivido hoy

La oracion se transforma en obras, como nos lo pide nuestra madre Teresa de Jesiis. Cada Ciudad de Dios tiene el sello inconfundible de la experiencia orante, la cual se

1 religiosa que la asiste y hace las vel

al, de acuerdo a las necesidades del lug e se ubica v el carisma de la comunida

encarna y proyecta en una obr,

el presente son 23 Ciudades de Dic

v motor dinamizador 5. Ha

marginados del pais como: Sonsdn, Norcasia, Barbacoas, Villa de Leyva, Bogora, Guateque, La Gloria, entre otros,

Nuestra experiencia leresiana sigue creciendo de la mano de Dios v cada dia estamos ayudando a mis gente necesitada. Como nuevo fruto del Espiritu §

> la Di

la “ASOCIACION DE FIELES CARMELITAS DE SAN JOSE”, un espacio para que Laicos comprometidos ¢

sis de Chigquinqu

Sefior, desde una experiencia de oracion, amor y servicio.

El Sefior que ha comenzado esta buena obra, la lleve a feliz rérmino.

(Fundacion Santa Teresa de Avila, 2016)

Analisis FODA

FORTALEZAS DEBILIDADES
el conocimiento de la comunidad la falta de asesoria administrativa,
1 Ciudad de Dios en proyectos contable v iuridica
similares y)
_ . la construccion limita con una
conocimiento para brindar .
. o reserva ambiental, puede generar
2 | acompafiamiento familiar, pastoral . .
educativo inconvenientes frete a la
y normatividad
. - No hay manuales de
las donaciones recibidas por . .
3 . procedimientos y funciones
entidades externas ;
establecidos
asociacion con las fundaciones
4 . . .
construimos y ciudad de Dios
FO DO
OPORTUNIDADES
F4 O1 acompariamiento de la D2 O1 contratar personal con
1| generar empleo a personas de fundacion construimos en la conocimiento en los antecedentes
la localidad contratacién de personal dentro de de la reserva ambiental de la
la comunidad localidad entre nubes
. . F3 O2 controlar adecuadamente los D3 O2 creacion de _manuales gue
2 alcanzar un impacto social recursos recibidos para alcanzar a establezcan un manejo adecuado de
positivo frente a la comunidad , - las funciones que realiza la
mas personas de la comunidad o .
fundacion frente a la comunidad
. F.2 03 mpleme_ntar modelp S D1 O3 apoyo profesional a partir de
alcanzar a mas personas asertivos de publicidad a través del ; 7 LM
- . - . la articulacion con la universidad de
3| beneficiadas por medio de la | conocimiento de la comunidad para -
. . la Salle con el fin estructurar el
publicidad brindada ser puntuales en el
. proyecto
acompafiamiento
FA DA
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AMENAZAS

el proyecto seré construido
junto a una zona de invasién

F1 A3 generar atraccion de la
comunidad por medio de recreacion
cultural gracias al conocimiento en

los proyectos similares

D3 A4 Elaborar manuales de
procedimientos y funciones que
permita estar prevenidos ante
cualquier cambio

el territorio debe ser trabajado
2| engran manera para lograr
adecuarlo para la construccion

F4 A2 controlar los estudios
adecuados por parte de la
constructora frente al terreno y sus
mejoras

D1 A4 Establecer convenios con
otros centros fortaleciendo el capital
humano que colabora dentro del
proyecto

el proyecto puede no ser
3| recibido de la mejor forma por
parte de los vecinos

F2 Al brindar la ayuda y
acompafiamiento a la comunidad
gue se encuentra en la zona de
invasion

D2 A2 establecer politicas de
cuidado ambiental para afectar en lo
minimo a la reserva entre nubes

cambios normativos referentes

4 : .
a los permisos de construccién

F3 A4 solicitar apoyo juridico
frente a cambios polito-normativos

Fuente: Construccion propia

Conclusion matriz F.O.D.A.

El proyecto esté iniciando es por eso que la lider de este quiere que sea estructura
todo el marco estratégico y la implementacion de los procedimientos. Tiene claro
que los puntos favorables, como los desfavorables, estan nivelados por lo que esta
abierta al cambio y permitira, en la medida de lo posible, implementaciones e ideas
que le permitan llevar a cabo un manejo adecuado.

Con el conocimiento sobre sus fortalezas y debilidades, la fundacion podra llegar a
concluir cuales de estos aspectos son determinantes en su funcionamiento.

De igual forma esta permite tener claro los puntos claves frente a los parametros
externos que nos muestran las amanezcas y las oportunidades y asi poder ser
mitigados o para este caso ser aprovechado para un crecimiento.

Es importante tener claro que la matriz FODA es un proyecto a partir del cual se

puede implementar un plan de accion para minimizar y optimizar procesos que
beneficien los procesos a implementar.

Definicién del Problema

¢Como lograr que las amenazas y debilidades se conviertan en oportunidades y fortalezas

para el proyecto Ciudad de Dios entre Nubes a partir de la implementacion de procesos

administrativos y contables?
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Plan de Trabajo y Actividades

Tabla 3. Plan de trabajo y actividades.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

META

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Se implementaron sistemas administrativos y 1. Elaboramos un diagnéstico que nos permitié identificar las
. . falencias que tiene la fundacién y las estrategias que se
contables que mitigaran el impacto de las o
podian implementar.
amenazas y debilidades que tiene el proyecto,
Identificar las necesidades e . . . . 2. Con el conocimiento sobre sus fortalezas y debilidades, la
. S con el propésito convertirlas en oportunidades y o . S
intereses de conocimiento en fundacién podra llegar a concluir cuéles de estos aspectos
procesos administrativos y fortalezas para llegar a ser una institucion que son determinantes en su funcionamiento
contables a partir del analisis tenga bases fundamentales para su
FODA Y P
funcionamiento dirigido a brindar un bienestar a
la comunidad beneficiada.
1. Serealiz6 la matriz de analisis FODA, donde se hizo una
1. Seelabord la mision, vision, los lista de los factores internos y externos de la siguiente
. iati ofi manera:
lan rias en or objetivos generales y especificos de la - .
pia .d? asesorias en procesos . > se realizé una lista de amenazas
administrativos en cuanto a fundacion. . -
funciones, procesos y politicas 2. Elaboramos un cuadro de funciones con > Unallista de debilidades
dmini 'r ' N i > Lista de oportunidades
administrativas la organizacion de los procedimientos a > Lista de Fortalezas
realizar de cada persona involucrada en > Se Estableci6 la relaciones entre debilidades internas con

el proyecto de la fundacion.

las oportunidades externas y registrar las relaciones DO
resultantes.
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3. Serealizd un normograma de la
propiedad horizontal en la cual se

desarrollara el proyecto de la fundacion.

Se Estableci6 la relaciones entre fortalezas internas con las
amenazas externas y registrar las relaciones FA resultantes.
Se Establecio las relaciones entre debilidades internas con
las amenazas externas y registrar las relaciones DA
resultantes.

Recolectamos la informacion completa de la fundacién.
gue nos brinda las herramientas necesarias para establecer
la:

Mision: Esta se establece teniendo en cuento los objetivos
del proyecto, la razén de ser, y lo que se quiere conseguir
en el presente.

Vision: Se establece teniendo en cuenta lo que la
fundacién quiere conseguir con este proyecto en un futuro,
la imagen que quiere proyectar ante la comunidad en la
cual se encuentra ciudad de Dios entre nubes y ser un
ejemplo para la sociedad.

Obijetivo general y especificos del proyecto: Se establecen
alineados con la mision y la vision, a corto y largo plazo.
Se realizé un manual de funciones: Se identifico las
actividades que se realizaran dentro de ciudad de Dios
entre nubes, y se establecieron las funciones de las
personas involucradas.

Se establecieron las normas que rigen los proyectos de
vivienda como ciudad de Dios entre Nubes realizando de
esta manera un nomograma que esté acorde con lo que el
proyecto requiere.

19




Determinar un plan de asesorias en
procesos contables para la toma de
decisiones y como herramienta de
control

Se implementaron politicas contables internas de
uso para la fundacidn entre nubes que seran de
apoyo para la contabilidad principal de la casa
matriz

La contabilidad esta a cargo de la casa matriz de la
fundacién Ciudad de Dios, es por eso que se realiz6 una
investigacion contable para asi poder identificar desde el
ambito contable como se podia apoyar a los procesos de la
contabilidad principal por parte de “entre nubes”
tomandolo como sucursal de la casa matriz

Reconocimos las falencias que fueron fortalecidas gracias
al procedimiento de apoyo contable que fueron
implementados en la fundacién entre nubes.

Se realizaron los procedimientos contables identificados
como fundamentales para el apoyo de la casa matriz:
Recepcidén y validacién de documentos: se realizo el
procedimiento en el cual se esta especificando los
requisitos basico que se deben de tener en cuenta para que
una factura sea valida, adicionando las leyes contables con
las cuales estan fundamentados estos requisitos para
asegurar gue esta factura sea valida para la casa matriz.
Registro de ingresos: eventualmente se realizan diversas
actividades de venta las cuales generan ingresos a la
fundacion, basados en conocimientos contables esto se
estipula como un ingreso recibido en el desarrollo normal
de su actividad, es alli donde estipulamos el procedimiento
de control frente a estos ingresos

Manejo de caja menor: de acuerdo a la investigacion no
Se cuenta con una caja menos, es por eso que proponemos
la apertura de esta y para ello en el procedimiento se
estipulo el manejo y control contable que se ejerce sobre
una caja menor lo cual corresponde a la aplicacion de la
politica contable de efectivo y equivalente.

Ejecucion de ingresos recibidos: se debe tener como base
una planeacion financiera que llevara a una aplicacion
adecuada de los estos ingresos recibidos, lo que genera
una aplicacion de recursos conforme a los pardmetros
contables que apliquen a los casos pertinentes
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4. Implementacion y aprobacion de los procedimientos
interno de la fundacion ciudad entre nubes.
5. Normograma contable.

Fuente: construccién propia.
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Cronograma de actividades

Tabla 4. Cronograma de actividades

o

MES ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO

SEMAN

AS 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1

del 1|del 7|del 14|del 21 ggl al del 4|del 11|del 18 ggl al del 4|del 11|del 18|del 25|del 1|del 8|del 15|del 22 |del 29
al6 |al13 |al20 |al 27 al 10 |al 17 |al 24 al 10 |al17 |al24 |al31 |al7 |all1l4 |al21 |al28 |al12

Conocer
el centro

y el
personal

OK

Elabora
cion de
informe
inicial
con la OK | OK
propuest
a de
temas a
trabajar

Presenta
cion De
informe
ante _|E,i OK
fundacié
n para
aprobaci
on
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Revision
plan de
trabajo
y
recopila
cion
informa
cion
basica
Fundaci
on

OK

Analisis
del
sector y
de la
fundacié
n para
montaje
matriz
FODA

OK

OK

Trabajo
en
planeaci
on
estratégi
ca
administ
rativa

OK

Trabajo
en
planeaci
on
estratégi
ca

OK
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administ
rativa

Trabajo
en
nomogr
amas

OK

Trabajo
en
manual
de
funcione
S de
propied
ad
horizont
al

OK

[2=Y

Trabajo
en
manual
de
procesos
de
recepcio
n y
validaci
on de
docume
ntos

OK

Trabajo
en
manual
de
procesos
de

OK
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registro
de
ingresos

Trabajo
en
manual
de
procesos
de
ejecucio
n de
ingresos
recibido
S y
manejo
de caja
menor

OK

[2=Y

Presenta
cion
borrado
r
manuale
S
contable
S y
administ
rativos a
la
Fundaci
on

OK

Correcci
ones

pertinen
tes de

OK
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los
manuale
S
contable
S y
administ
rativos

1
5

Entrega
Final
manuale
s a la
Fundaci
on

OK

Fuente: construccién propia.
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Objetivos

Objetivo General
Contribuir en la implementacion de procesos administrativos y contables mediante la

realizacion de asesorias para la sostenibilidad del proyecto Ciudad de Dios “entre nubes”,

de la ciudad de Bogota

Objetivos Especificos
e Identificar las necesidades e intereses de conocimiento en procesos administrativos

y contables a partir del analisis FODA

e Establecer un plan de asesorias en procesos administrativos en cuanto a funciones,
procesos Y politicas administrativas

e Determinar un plan de asesorias en procesos contables para la toma de decisiones y

como herramienta de control

Razones y motivos por los cuales se adelantaré el proyecto

Este trabajo de campo esta dirigido al proyecto ciudad de Dios “entre nubes”, teniendo
como finalidad brindar el apoyo de los conocimientos adquiridos en los programas
de administracién de empresas y contaduria publica. Basados en los principios de
la Universidad de la Salle comprendemos que la labor social hace parte
fundamental de nuestro crecimiento como profesiones, por esto queremos
contribuir al crecimiento del proyecto.

Con el 4nimo de que ciudad de Dios “entre nubes” tenga bases solidas para su
funcionamiento y asi mismo generar una trascendencia en el tiempo, se
estableceran los recursos necesarios para crear sentido de pertenencia y brindar las
herramientas necesarias para que los miembros y colaboradores cuenten con un
apoyo normativo con los lineamientos necesarios para alcanzar su funcionamiento

adecuado.
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Marco de Referencia
Marco Tedrico

Administrativo

Con el proposito de implementar los conocimientos adquiridos en las areas de
administracion, evidenciamos una serie de dificultades en torno al plan estratégico del
proyecto Ciudad de Dios “entre nubes”, puesto que este iniciara desde cero, considerando
esto, establecimos unos items con los cuales podremos llevar a cabo lo siguiente:

e Se realizd una investigacion a través del tiempo con el cual se establecio la mision y
la vision del proyecto

e Se buscaron las amenazas, fortalezas, debilidades y oportunidades que tenia el
proyecto frente al ambiente en el cual se va a desarrollar.

e Se realizé un manual de funciones referente a la propiedad horizontal.

e Fue entregado el nomograma que los rige a nivel administrativo.

Conocimientos basicos administrativos.

“Las organizaciones sin fines de lucro son caracterizadas por no tener un beneficio
econdmico por la realizacion de sus actividades, es decir no persiguen ninguna
rentabilidad por el desarrollo de sus funciones.” (Cesar Augusto Bernal Torres,
Proceso administrativo para las organizaciones del siglo XXI, 2013)

Segun la definicién antes citada podemos concluir que la fundacién que se trabaja en este
texto, es una entidad que no busca rentabilidad en las actividades que realiza a la hora de
ayudar a las personas de escasos recursos, teniendo en cuenta esto y basandonos que a pesar
de que no busque una compensacion econémica sigue siendo una organizacion que se
encuentra inmersa en un entorno interno y externo.

Lo cual afectara sus decisiones y por esto se deben implementar estrategias de planeacion
estratégicas que determinen el camino a seguir en la organizacion que a continuacion seran
descritas:

Planeacion estratégica:
“La planeacion estratégica implica un proceso sistematico de construir el futuro de
las organizaciones, fundamentado en un conocimiento riguroso de su entorno
externo e interno, para formular los objetivos y las estrategias que le permitan a
cada organizacion diferenciarse en el logro de los objetivos y ser mas competitivas”
(Cesar Augusto Bernal Torres, Proceso administrativo para las organizaciones del
siglo XXI, 2013)
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“La planeacion estratégica es el proceso que determina los objetivos principales de
la organizacion, politicas y estrategias que gobernaran la adquisicion, uso y
asignacion de recursos para el logro de los objetivos” (Estela Garcia Sanchez, 2014)

Unos de los autores mas representativos de la planeacion estratégica es David Freud, el cual
propone que para poder formular una estrategia se requiere identificar la mision que tiene la
empresa, sus objetivos y tacticas que utiliza.

Mision:

“La mision define la identidad organizacional, sefiala claramente el alcance y la direccion de
las diferentes actividades de las organizaciones o corporacion, establece las bases para
la toma de decisiones, da claridad de actuacion para los integrantes de la
organizacion...” (Cesar Augusto Bernal Torres, Proceso administrativo para las
organizaciones del siglo XXI, 2013)

“Mision de la empresa se define como la razén de la empresa, como el proposito
fundamental de la filosofia de la misma...” (Estela Garcia Sanchez, 2014)

Objetivo:
“...Los objetivos son metas, son resultados que se desean en un horizonte de
tiempo...” (Cesar Augusto Bernal Torres, Proceso administrativo para las
organizaciones del siglo XXI, 2013)

“El objetivo central de la planeacion estratégica es lograr el maximo provecho de
los recursos internos seleccionando el entorno donde se han de desplegar tales
recursos y la estrategia de despliegue de recursos” (Miguel David Rojas Lopez,
2011)

Manual de funciones:

Segun lo establecido con la fundacién se realizd la elaboracion de tres manuales de
funciones, el del administrador de propiedad horizontal, guarda de seguridad y auxiliar de
servicios generales, basados en los requerimientos, realizamos una investigacion para
estandarizar los procesos que deben realizar las personas antes mencionadas.

“La administracion inmediata el edificio o conjunto estard a cargo del
administrador, quien tiene facultades de ejecucion, conservacion, representacion y
recaudo. Sus funciones bésicas establecidas en: (Ley 675, 2001)”

“La finalidad de los servicios de vigilancia y seguridad privada, en cualquiera de sus
modalidades, es la de disminuir y prevenir las amenazas que afecten o puedan
afectar la vida, la integridad personal o el tranquilo ejercicio de legitimos derechos
sobre los bienes de las personas que reciben su proteccion, sin alterar o perturbar las
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condiciones para el ejercicio de los derechos libertades publicas de la ciudadania y
sin invadir la 6rbita de competencia reservada a las autoridades.” (Republica, 1994)

Segun la ley 675 del 2001 donde se define la propiedad horizontal, queremos establecer
dichos conceptos:

Propiedad: La define ordenamiento como sindnimo de dominio; entendiendo como
dominio el derecho real sobre una cosa corporal, para gozar y disponer de ella
arbitrariamente no siendo contra la ley o el derecho ajeno.

Propiedad Horizontal: Se refiere a aquellas construcciones o inmuebles generales
0 matrices qué contienen dos o mas unidades privadas y que inicialmente se
conocieron como edificios ya sean por pisos 0 por departamentos, asi sean de un
solo piso.

Bienes Privados: Son aquellas partes especificas del inmueble, donde el propietario
tiene el goce pleno, pude disfrutar de privacidad, e impartir el uso preconcebido y
por el que fue adquirido.

Bienes Comunes: Son aquellas en que el titular de la unidad privada tiene el
derecho para servirse de ella, disfrutar, usar, destinar y compartir con los demas
titulares de propiedad de las otras unidades privadas que en conjunto constituyen el
inmueble global sometido al régimen de propiedad horizontal.

Administrador: Es la persona juridica o natural, que es nombrada por la asamblea
general de propietarios de unidades privadas, y/o elegido por el consejo de
administracion, para cumplir dentro del respectivo periodo estatutario o legal.

Edificio: Construccion de uno o varios pisos levantados sobre un lote o terreno,
cuya escritura comprende un numero plural de unidades independientes, aptas para
ser usadas de acuerdo con su destino natural o convencional.

Conjunto: Desarrollo inmobiliario conformado por varios edificios levantados
sobre uno o varios lotes de terreno, que comparten, areas y servicios de uso y
utilidad general, como vias internas, estacionamientos, zonas verdes, entre otros.

Edificio o conjunto de uso residencial: Inmuebles cuyos bienes de dominio
particular se encuentran destinados a la vivienda de personas, de acuerdo con la
normatividad urbanistica vigente.

Edificio o conjunto de uso comercial: Inmuebles cuyos bienes de dominio
particular se encuentran destinados al desarrollo de actividades mercantiles, de
conformidad con la normatividad urbanistica vigente.
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Expensas comunes necesarias: Erogaciones necesarias causadas por la
administracion y la prestacion de los servicios comunes esenciales requeridos para
la existencia, seguridad y conservacion de los bienes comunes del edificio o
conjunto.

Coeficientes de copropiedad: Indices que establecen la participacion porcentual
de cada uno de los propietarios de bienes de dominio particular en los bienes
comunes del edificio o conjunto sometido al régimen de propiedad horizontal. Las
expensas comunes diferentes de las necesarias, tendrén caracter obligatorio cuando
sean aprobadas por la mayoria calificada exigida para el efecto en la presente ley.
(Torres Ramirez, 2010)

Una vez definido lo que significa la propiedad horizontal con todos los aspectos que la
constituye podemos considerar en iniciar el proceso de la implementacion de los aspectos
basicos de una empresa, para este trabajo nos concentramos en la asesoria en la
construccion de los procesos administrativos en cuanto a funciones, procesos y politicas
administrativas del proyecto Ciudad de Dios entre nubes; en tanto, se realiza una validacion
con la fundacién para su aprobacion.

Contable

Conocimientos basicos contables

Debido a que la contaduria publica se enfrenta a cambios continuamente, su
responsabilidad  social, es de suma importancia, razon por la cual se debe tener
fundamentos teoricos apropiados que permita su comprension, Garcia  define La
contabilidad como “una ciencia factual, cultural y aplicada que se ocupa de explicar y
normar las tareas de descripcion, principalmente cuantitativas, de la existencia y circulacion
de objetos, hechos y personas diversas en cada ente de la sociedad humana y de la
proyeccion de los mismos, en vista al cumplimiento de sus metas; a traves de sistemas
especificos para cada situacion” (Mejia-Soto, Eutimio; Montes-Salazar, Carlos Alberto &
Davila, Gloria Cecilia, 2011, pags. 127-167)

“Esta teoria general contable se basa en:

e Descripcion cualitativa y cuantitativa.

e Proyeccidn y no solamente descripcion del presente y del pasado.

e Intermediacién de los Modelos Contables respecto a la materializacién de sistemas
contables y especificos.

e Unidades de medidas monetarias y no monterias.

Enfasis en el plan de cuentas

Reglas contables a elegir en funcion de hipdtesis especificas.”

Uno de los conceptos mas complejos de entender son los Estados Financieros:

De acuerdo con la NIC 1 (Norma Internacional de Contabilidad) “Los estados financieros
constituyen una representacion estructurada de la situacion financiera y del rendimiento
financiero de la entidad. El objetivo de los estados financieros con propositos de
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informacion general es suministrar informacion acerca de la situacion financiera, del
rendimiento financiero y de los flujos de efectivo de la entidad”.
Son estados financieros:

Y

A\

Balance.

cuenta de resultados.

un estado de cambios en el patrimonio neto.
estado de flujo de efectivo.

notas, con resumen de las politicas contables.

Elementos de la entidad contemplados en los estados financieros:

Son elementos de la entidad contemplados en los estados financieros, los activos, los
pasivos, el patrimonio neto, gastos e ingresos, otros cambios en el patrimonio, flujos de

efectivo.

Los activos, pasivos y el patrimonio, deben ser reconocidos en forma tal que al relacionar
unos con otros se pueda determinar razonablemente la situacion financiera del ente
econdmico a una fecha dada.

v

ACTIVO: Un activo es la representacién financiera de un recurso obtenido
por el ente econdmico como resultado de eventos pasados, de cuya
utilizacion se espera que fluyan a la empresa beneficios econémicos futuros.
PASIVO: Un pasivo es la representacion financiera de una obligacién
presente del ente econdmico, derivada de eventos pasados, en virtud de la
cual se reconoce que en el futuro se debera transferir recursos o proveer
servicios a otros entes.

PATRIMONIO: EI patrimonio es el valor residual de los activos del ente
econdmico, después de deducir todos sus pasivos.

INGRESOS: Los ingresos representan flujos de entrada de recursos, en
forma de incrementos del activo o disminuciones del pasivo 0 una
combinacion de ambos, que generan incrementos en el patrimonio,
devengados por la venta de bienes, por la prestacién de servicios o por la
ejecucion de otras actividades, realizadas durante un periodo, que no
provienen de los aportes de capital.

GASTOS: Los gastos representan flujos de salida de recursos, en forma de
disminuciones del activo o incrementos del pasivo o una combinacion de
ambos, que generan disminuciones del patrimonio, incurridos en las
actividades de administracion, comercializacion, investigacion vy
financiacion, realizadas durante un periodo, que no provienen de los retiros
de capital o de utilidades o excedentes. (Norma Internacional de
Contabilidad n® 1 (NIC 1), 2005)
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Desarrollo contable del proyecto

A nivel contable de acuerdo con la informacion suministrada pudimos saber que la
contabilidad es manejada desde la organizacion principal, pero para este caso podemos
implementar algunos procesos de calidad los cuales se realizarian con el fin de tener un
mejor control y seguimiento desde un punto de vista mas especifico, es decir estos procesos
pueden ser implementados para uso exclusivo de la organizacion Ciudad de Dios “entre

nubes”.

Al ser un proyecto de una organizacion principal como lo es Ciudad de Dios se podria
contemplar el proyecto “entre nubes” como un derivado de este, por lo que se propone la
implementacion de los siguientes procesos para que sirvan de apoyo a la contabilidad
principal manejada por la organizacion inicial:

Recepcion y validacién de documentos:

Se realizé el procedimiento en el cual se esta especificando los requisitos basico que
se deben de tener en cuenta para que una factura sea valida, adicionando las leyes
contables con las cuales estan fundamentados estos requisitos para asegurar que esta
factura sea vélida para la casa matriz. (Decreto 522, 2003), (Articulo 617, Estatuto
Tributario).

Registro de ingresos:

Eventualmente se realizan diversas actividades de venta las cuales generan ingresos
a la fundacion, basados en conocimientos contables esto se estipula como un
ingreso recibido en el desarrollo normal de su actividad, es alli donde estipulamos el
procedimiento de control frente a estos ingresos. (Norma Internacional de
Contabilidad n°® 18 (NIC 18), 1995).

Manejo de caja menor:

De acuerdo a la investigacion no se cuenta con una caja menos, es por eso que
proponemos la apertura de esta y para ello en el procedimiento se estipulo el manejo
y control contable que se ejerce sobre una caja menor lo cual corresponde a la
aplicacion de la politica contable de efectivo y equivalente. (Norma Internacional de
Contabilidad n° 7 (NIC 7), 1997).

Ejecucidn de ingresos recibidos:

Se debe tener como base una planeacion financiera que llevara a una aplicacion
adecuada de los estos ingresos recibidos, lo que genera una aplicacion de recursos
conforme a los pardmetros contables que apliquen a los casos pertinentes.
(Ediciones de la U/Universidad Libre de Colombia - Autor(es): Carlos Augusto
Rincon, 2017).

Estos procesos si es requerido iran acompafados de formatos de registros con el fin de
poder tener un mejor control de las actividades para los cuales fueron destinados.
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Marco Legal

Normograma Administrativo Propiedad Horizontal

Tabla 5. Normograma administrativo Propiedad Horizontal.

No |LEY NOMBRE DESCRIPCION DE LA FINALIDAD
NORMA

1 Ley 675 de |Reglamento de Regula la forma especial de Ley base de la
2001, propiedad horizontal en | dominio denominado propiedad | propiedad
Articulo5 | Colombia horizontal. horizontal

2 Ley 675 de | Constitucion de la Un edificio o conjunto se somete | Surge la persona
2001 propiedad horizontal al régimen de propiedad juridica a que se
Capitulo 11, horizontal mediante escritura refiere esta ley.
Articulo 4 publica registrada en la Oficina

de Registro de Instrumentos
Publicos.

3 Ley 675 de |De laasamblea general |La asamblea general de Constitucién de la
2001 propietarios es el 6rgano de asamblea general
Capitulo X direccion de la persona juridica | de propietarios,

que surge por mandato de esta junto con sus
ley, y tendra unas funciones funciones.
béasicas

4 Ley 675 de | Administrador del La representacion legal de la Eleccion de
2001 edificio o conjunto persona juridica y la administrador,
Capitulo XI administracion del edificio o junto con sus

conjunto correspondera a un funciones.
administrador designado por la
asamblea general

5 Ley 675 de | Obligaciones Los reglamentos de las Unidades |Cuota de
2001 Econdmicas Inmobiliarias Cerradas administracion para
Capitulo V estableceran cuotas periodicas de | el sostenimiento de

administracion y sostenimiento a | &reas comunes
cargo de los propietarios de los
inmuebles.

6 Cadigo Civil | Concepto de dominio | El dominio que se llama también | Definicién de la

Art. 669 propiedad es el derecho real en propiedad como un

una cosa corporal, para gozar y

disponer de ella arbitrariamente,
no siendo contra la ley o contra

derecho ajeno.

derecho que tienen
los colombianos
dentro de los
limites Legales
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complementarios.

comercio.

7 Ley 675 de |Seguro Segun la ley antes descrita, es de | Aseguramiento de
2001 obligatorio cumplimiento de las zonas comunes
aseguramiento de las zonas ante siniestros.
comunes, de los siniestros
terremotos o incendios.
8 Cddigode | Normas de convivencia | Es de facultad de la Policia Asegurar la sana
Policia Nacional ingresar al conjuntoy | convivencia de los
verificar el estado de la situacién | copropietarios
9 Decreto Reglamentacion de los | Forman parte del objeto social de | Administracion de
1060 de Art 3,19y 32 la propiedad horizontal, los actos | la propiedad
2009 y negocios juridicos que se horizontal
realicen sobre los bienes comunes
por su representante legal,
relacionados con la explotacion
econdmica de los mismos que
permitan su correcta y eficaz
administracion, con el proposito
de obtener contraprestaciones
econdmicas que se destinen al
pago de expensas comunes del
edificio o conjunto y que ademas
facilitan la existencia de la
propiedad horizontal, su
estabilidad, funcionamiento,
conservacion, seguridad, uso,
goce o explotacion de los bienes
de dominio particular.
(Congreso de Colombia, 2001)
Normograma Contable
Tabla 6. Normograma contable
o DESCRIPCION DE LA
N LEY NOMBRE NORMA FINALIDAD
Estatuto Contribuyentes del . Ley base de la
1 |Tributario Art | régimen tributario Ley_ base de la propledqd .| propiedad horizontal
. horizontal de manera tributaria . .
19 especial. de manera tributaria
. Se excluiran de lo dispuesto en
Otros contribuyentes ) ; .
Es_tatuto_ del impuesto sobre la este articulo las proplec_iades_ Exclusm_n de
2 | Tributario Art renta y horizontales de uso residencial. |declaracion de
19-5 Impuesto de IVA e industriay |impuestos
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Estatuto
Tributario Art
114-1

Exoneracion de
aportes.

Estaran exoneradas del pago de
los aportes parafiscales a favor
del Servicio Nacional del
Aprendizaje (SENA), del
Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF) y las
cotizaciones al Régimen
Contributivo de Salud

No realizan aportes
parafiscales

La responsabilidad de la
contabilidad es del
administrador, La
administracion inmediata del

Responsabilidad de

ley 675 del régimen de propiedad | ... . X .
. edificio o conjunto estara a llevar una
2001 Art 51 horizontal . . -
cargo del administrador, quien | contabilidad
tiene facultades de ejecucion,
conservacion, representacion y
recaudo.
elaboracion de un juego de
marco de informacion estados financieros solo exige
Decreto 2706 financiera la presentacion de un balance | Forma de presentar
de 2012 L (estado de situacion financiera), | la contabilidad
simplificado
el estado de resultados y las
notas
se regulan los principios y
- normas de contabilidad e
Modifica el Marco  |. e .
o . informacion financiera y de
Técnico Normativo . o
Decreto 3019 L aseguramiento de la Principios y normas
de Informacion . . .
de 2013 . . informacion aceptados en contables que aplican
Financiera para las )
i Colombia, se
Microempresas ~ :
sefialan las- autoridades
competentes
Establece el régimen
reglamentario de las normas de o
Decreto 2420 Decreto 2420 de 2015 | contabilidad, informacion Formalizacion del
de 2015 . : . reglamento contable
financiera y de aseguramiento
de la informacién
El objetivo principal de este
documento es orientar sobre el
orientacion ejercicio de la profesion
técnica 15 orientacion técnica 15 | contable en entidades de
CTCP (Consejo | CTCP (Consejo propiedad horizontal, edificios, |Parametros legales
Técnicodela |Tecnico de la conjuntos unidades para la contabilidad
Contaduria Contaduria Publica inmobiliarias cerradas, parques
Publica industriales, centros

comerciales y zonas francas,
comprendidas en el régimen
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Norma
Internacional
de Encargos de
Revisién 2400

Encargos de revision
de estados financieros

El objetivo de la revision de
estados financieros es permitir
al profesional ejerciente
establecer si, sobre la base de
los procedimientos que no
suministran todos las
evidencias y necesarias para
auditoria

Realizar la revision
adecuada de los
estados financieros

10

Ley 43 de 1990
Art69y70

Ley 43 de 1990 Art
69y 70

El certificado, opinion o
dictamen expedido por un
Contador Publico, debera ser
claro, preciso y cefiido
estrictamente a la verdad.

Claridad por parte
del contador en la
informacion
presentada

11

Ley 43 de 1990
Art 23

diferentes tipos de
sanciones

Se refiere a los diferentes tipos
de sanciones que puede
imponer la Junta Central de
Contadores, como érgano
disciplinario de la profesion.
Articulo 23. De las sanciones,
La Junta Central de Contadores
podra imponer las siguientes
sanciones:

1. Amonestaciones en el caso
de fallas leves.

2. Multas sucesivas hasta de
cinco salarios minimos cada
una.

3. Suspensidn de la inscripcion.
4. Cancelacion de la
inscripcion.

Sanciones para el
contador en caso de
incumplir sus
funciones

12

Ley 675 de
2001 Art 38

funciones de la
Asamblea

Naturaleza y Funciones, La
asamblea general ele
propietarios es el érgano de
direccion de la persona juridica
que surge por mandato de esta
ley, y tendrd como funciones
béasicas las siguientes: Aprobar
0 improbar los estados
financieros y el presupuesto
anual de ingresos y gastos que
deberan someter a su
consideracion el Consejo
Administrativo y el
Administrador.

Funciones no
correspondientes a
los contadores

(Ley 675, 2001), (Estatuto Tributario, art 19)
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Metodologia

Fase inicial

Se realizé inicialmente un contacto con la comunidad para lo cual fue necesario realizar una
investigacion del entorno que se iba a desarrollar nuestro trabajo de campo en el cual se
tuvieron en cuenta aspectos como la territorialidad, la localizacién entre otros, trabajo que
se realizd junto con el personal de la fundacion quien fue el encargado de realizar el
proceso inicial de contacto para la ejecucion de este proyecto.

Gracias al apoyo recibido por parte de la hermana Phily y la hermana Carolina quienes
amablemente contribuyeron para desarrollar la parte de la investigacion que se realizo
directamente a la fundacion, gracias a ellas pudimos investigar y conocer de una forma
completa la historia, la trayectoria y la experiencia de esta.

- Entrevista contable
Se realizd una encuesta inicial para poder identificar las falencias que se tenian a nivel
contable, de igual forma con esta encuesta lo que se buscaba era poder comprender que
alcance teniamos para asi poder saber a qué informacion se nos era permitido tener acceso.
Una vez realizada la encuesta esta nos permitio identificar que procesos contables se debian
realizara para que fueran de soporte para la fundacion para que sean de apoyo del manejo
de la contabilidad principal.
(Anexo 1)

Andlisis de la entrevista

la entrevista se realiz6 con el personal de la fundacion especificamente con la hermana
Phily quien es la que lider6 todo el proceso por parte de la fundacion, se realizaron variedad
de preguntas a nivel contable con el fin de identificar el manejo y control que se llevaba a
cabo en la fundacion por parte de la hermanas, la encuesta estd fundamentada en los
conocimientos basicos contables, en lo que es fundamental en una contabilidad y lo que son
las bases para iniciar un manejo contable de acuerdo a las normas y leyes establecidas.

Una vez finalizada la entrevista y analizado los datos se pudo evidenciar:

1. Existe una contabilidad principal que es llevada por la fundacion principal de
Ciudad de Dios quien es el que lleva el control de los procesos principales a manera
general.

2. No se cuenta con una claridad en los procesos especificos que sirven de apoyo para
la fundacion.

3. El control de ingresos y gastos es manejado por la contabilidad principal de manera
general, por lo cual consideramos que es adecuado que este control también sea
manejado por parte de las hermanas encargadas de la fundacion.
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4. La caja menor es un proceso fundamental que se debe manejar en todo proyecto, es
por eso que se evidencia una falencia en este item y sugerimos los cambios
pertinentes.

Fase intermedio

Dando continuidad al proyecto planteado y gracias a la informacion que recopilamos por
medio de una entrevista contable y de investigacion a profundidad de la fundacion, del
proyecto y de los que fueron ya llevados a cabo y esta informacion fue plasmada
inicialmente en el andlisis que se realizd, el FODA con el cual se lograron identificar la
Fortalezas las Oportunidades las Debilidades y las Amenazas que tienen como fundacién y
de esta forma poder identificar las necesidades administrativas y contables con las que
contaba la fundacion.

Se pudo identificar que las necesidades eran las basicas es decir no se contaba con unos
lineamientos iniciales, sin unas pautas sélidas que permitieran llevar a cabo el inicio del
proyecto de forma adecuada por parte de una administracion o de una contaduria y es por
€S0 (ue Se propone unos parametros iniciales a llevar a cabo junto con este un cronograma
para poder realizar de manera adecuada la ejecucién de lo planteado inicialmente.

v/ Se elabord un diagnostico a través de la matriz FODA que nos permiti6 identificar
las falencias que tiene la fundacion y las estrategias que se pueden implementar.

Desarrollo y resultados del proyecto

Fase de ejecucién

Una vez identificadas y planteado el plan de trabajo a realizar, se procede a realizar este de
manera conjunta con las hermanas de la fundacion ya que iniciado el trabajo administrativo
y contable de manera regular se realizaba la retroalimentacion de lo ejecutado tanto por
nuestra parte como por la de ellas, buscando siempre cumplir a cabalidad con el
cronograma establecido en el a fase de planeacion y de esta manera demostrar el
compromiso adquirido y buscado como resultado la implementacién adecuada de los
procesos a realizar.

Finalizado el proceso de trabajo de campo escrito y de correcciones se realiza la entrega de
lo pactado por parte administrativa y contable junto con este trabajo de campo escrito se
acomparia de un trabajo explicativo dentro del cual se realiz6 una reunion en el cual de
manera detallada se fue dando a conocer la planeacion estratégica, los manuales de
funciones, los procesos desarrollados y los nomogramas tanto administrativos como
contables ya que fueron las falacias identificadas al inicio a las cuales se logrd prestar el
acompariamiento profesional y asi fortalecer estos aspectos.
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v Se cre6 el plan estratégico del proyecto ciudad de Dios “entre nubes” el cual se

compone por mision, vision, objetivo general, objetivos especificos, manual de

funciones.

Desarrollo del normograma referente al proyecto.

Se implementaron procedimientos contables que serdn de apoyo para el manejo de

recepcion y validacion de documentos, registro de ingresos, manejo de caja menor,

ejecucion de ingresos recibidos.

v/ Se implementaron procedimientos administrativos que seran de apoyo para la
administracion de la propiedad horizontal

EN

Desarrollo del plan de direccionamiento administrativo:

Teniendo en cuenta los conocimientos administrativos, se establecen los puntos de partida
para llevar a cabo en la parte estratégica, de planeacion y contabilidad.

- Estructuracion
El proyecto Ciudad de Dios entre nubes no cuenta con una estructura organizacional, en la
cual se pueda evidenciar la actividad a la cual se va a dedicar y con la cual se permita
asignar a cada empleado las diferentes funciones, no cuenta con un direccionamiento
estratégico.

- Observacion
Se utiliza esta técnica, con la cual se determina el estado de los procesos administrativos y
contables por ejemplo, se evidencia falencias en el area contable con el manejo y control de
los ingresos y gastos por parte del personal encargado y esto debido a que no cuenta con un
conocimiento claro.

No cuentan con mision y vision que tracen el objeto principal del proyecto; en tanto se
dificulta el trabajo contable debido a que el proyecto se inicia en el mes de agosto y no
cuentan con la infraestructura necesaria para llevar a cabo el registro de los procedimientos
recomendados.

- Planeacidn estratégica
Al momento de iniciar el trabajo de desarrollar un plan estratégico se evidencia que la
hermana Phily, no cuenta con unos conocimientos administrativos y contables acorde con
el requerimiento del proyecto, en tanto la casa matriz de la fundacion hermanas santa
teresitas, se encargan de estos procesos, por esto toman la determinacién de vincularse al
Banco de Alimentos con el fin de crear una alianza para la capacitacion y afianzamiento de
sus conocimientos.

Aunque cuentan con el apoyo de un proyecto similar que estad contiguo al que se va a
desarrollar este, no es suficiente para determinar los procesos y pasos a seguir en la
ejecucion de la toma de decisiones.
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Debido a que los conocimientos son basicos no es aconsejable, que la sefiora tome
decisiones en tanto no cuente con los conocimientos necesarios para determinar el rumbo
del proyecto Ciudad de Dios entre nubes.

= Mision
En una reunién con la hermana Phily, se realizaron las siguientes preguntas con las cuales
se determina lo que se quiere para el proyecto.

1. ¢Quiénes somos?
Somos un proyecto alternativo que brinda el amor de Dios, el acompafiamiento a las
familias mediante diferentes actividades, logrando que con un esfuerzo se puedan realizar
proyectos como Ciudad de Dios entre nubes, una comunidad echa para la comunidad.
2. ¢Cual es la poblacién objetivo del proyecto?

Nos enfocamos en mantener a las familias unidas mediante el amor de Dios, favoreciendo a
las personas con menos oportunidades.

3. ¢Qué valor le ofrecemos a las familias y que necesidad se cubre?
Ofrecemos una alternativa para adquirir no solo una casa propia, si no, un espacio en el cual
se sientan seguros y puedan distribuir su tiempo libre en actividades que fortalezcan los
valores familiares y la confianza hacia Dios.

= Vision
Al igual que con la Mision mediante un pequefio cuestionario se quiere determinar lo que
Ciudad de Dios entre nubes quiere en un futuro acorde con lo determinado en el presente.

1. ¢Que deseamos lograr?

Queremos lograr un cambio en las generaciones futuras, en un ambiente saludable lleno de
amor a Dios y al préjimo.

2. ¢Cual es el tiempo proyectado?

Queremos hacer una proyeccion a 5 afios.

3. ¢Que nos diferencia de los demaés proyectos inmobiliarios?

La construccion de este proyecto busca crear valores solidos en la comunidad como lo son

el amor, respeto, el trabajo y el cristianismo como salida a la construccion de un hogar
solido que represente un cambio en las generaciones futuras.
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Mision

Ciudad de Dics enire Mubes tiene como mision fortalecer los valores familiares,
sociales y culturales contribuyendo al bienestar de la comunidad.

Vision

Convertimeos en una organizacicn gue vele & impacte en las generaciones futuras
mediante el conocimiento y el scercamiento a Dios, asi poder llegar & ser un
instrumento de cambio para la comunidad en la cual nos encontramas.

Objetivos
Objetivo general:

Ciudad de Dios Entre nubes busca fawvorecer a familias de bajos recursos para que
puedan adguirr una vivienda comada, digna de ser habitada v junto con esta poder
contar de acompanamients familiar v pastorsl para asi brindar un ambiente
agradable y confortable para gue sea un pedazo de ciele en la tiema, trabajando
siempre de |la mang de Dios para lograrlo.

Objetivos especificos:

1. Realzar adecusdos procesos de seleccion para otorgar las viviendas a los
menaos favorecidos.

2. Trabajar de la mano con la constnuctors para garantizar tiempos de entrega
de viviendas.

3. Mantener un abnmpaﬁamienm familiar, teniendo como fundemento s cada
miembro de las familias.

Valores corporativos:

* AMOR: El amor 25 eje fundamental del éxito en los proyectos gue se
emprendan.

» LEALTAD: Es la capacidad de ser fieles a las personas.

» RESPONSABILIDAL: Capacidad de asumir voluntariamente un compromiso
con las personas de entregar una vivienda digna.
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» HONESTIDAD: Muestras acfusciones fienen como base la rectitud,
transparencia y ka ética, desprandidos de nuesiros intereses pariculares

» FE: Es la certeza de contar siempre con ks ayuda de Dios para cumplic
nuestro compromiso

¥ SOLIDARIDAD: Capacided de wnir esfuerzos, suefios v sacrificios para
lograr los objefivos. La solidandad es um modo de actuar con los demas y
para los demés, ayudandoss asi mismo centrados en la persona humana.

* Respefo: Es fundamental mantener una adecusda redacion con s
comunidad en genersl. Por lo cual == fornenta el trato cordial y la adecusada
de la= personas, sin lugar a discriminacién por valores, creencias e ideas.

Fuente: Creacion propia
Manuales de funciones

De acuerdo a la investigacion realizada, el proyecto Ciudad de Dios entre Nubes, no cuenta
con el personal que realizara las tareas de administracion, mantenimiento y seguridad, en
tanto la hermana Phily no conocimiento de esto, se le capacitd para que supiera la
importancia de contar con una organizacion en la cual se establecieran las autoridades y
funciones a realizar.

Teniendo en cuenta esto y teniendo como base que cualquier estructura organizacional sea
grande o pequefia, debe tener unas funciones definidas y deben tener claro cual es la figura
de actividad dentro de la organizacion.

Para lo cual se realizdé un manual de funciones: Se identificé las actividades que se
realizaran dentro de ciudad de Dios entre nubes, y se establecieron las funciones de las
personas involucradas.

Se hace entrega de los documentos el dia 19 de mayo como consta en la siguiente acta de
mesa de trabajo.
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FUNDACIO
SaMTA lu',um ~oa
o elad N Do

Bogota
19 de Mayo de 2018
CIUDAD DE DIOS ENTRE NUBES

De la manera mas atenta adjunto ios documentos finales que corresponden a los
compromisos adquiridos inicialmente, tanto administrativos como contables y asl
de esta forma el sabado 18 de mayo 2018 realizar fa respectiva refroalimentacion
del trabajo realizado.

Ne sin antes agradecer la oportunidad de habemos permitido hacer parte de este
proyecto, dando nuestro aporte como profesionales.

Los documentos son los sigulentes.

1. Manuales de funciones:
- Administrador propiedad horizontal
- Guarda de seguridad
- Auxiliar servicios generales

2. Normograma administrativo propiedad horizontal

3. Normograma contable propiedad horizontal

4. Pracesos contables:
- Manejo caja menor
- Ejecucion de ingresos
- Recepcion y validacion de documentos
- Registro de ingresos

5. Formatos de procesos contables:
- Devolucidn de factura (PDF y Exced)
- Formato reembolso de caja menor
- Formato registro de ingreso
- Plantilla de correspondencia (PDF y Excel)

Con el mayor gusto de trabajar junto a ustedes.
Cordiaimente,

Diego Tequia
Angelica Ospina

toa Phoes fbone, J'Lv‘q‘c

RECIBIDO POR
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» Administrador propiedad horizontal

MANUAL DE FUNCIONES CLIDAD DE DIOS ENTRE HUBES

FunNDaciOn
IDENTIFICACION DEL CARGO
WOMBRE DEL CARGO L ADAMINISTRADOR PROMEDAD HORIAONTAL
DEPENDENCIA AREA ADMINISTRATIVA
NUMERD DE CARGOS UND (1)
REPORATA A [NOMBERE DEL CARGO) ASAMEBLEA GENERAL DE PROPIETARIOS
REQUISITOS MINIMOS

Adminisirador te empresas tiuado con perll
gerencial, ejecutivo, con capacidades de direcclon y
administracion §e fecursos hUManos,
conocimientos especificos en contablilidad y
administracion &e propledad honzoniad, mansajo y
Iderazgo de comunidades, amplio conocimienta en
del regimen laboral y de |3 legisiacion de propledad
harizontal, resaluckon de conflictos.

REQUIRITOS DE FORMACION

Profesional en Adminisiracion de 2mprasas,
Conoeimisntos sabre 3 Ley 675 del 2001
Propiadad Hortzontal, Expenancla con el manajo da
personas comunicacian Iniema ¥ extama,
FI'D'?EITIE:E- Informaticos, orieniachon a resultados,
servicio al clente.

REQUISITOS DE EXPERIENCIA

Administrar de marera efectra la copropiedad, velando por &l bien comun de los propietarias v la preseracion de
la sana corwivencia dentra del proyecta Cudad de Dios Ertre Mubes.

FUNCIONES ESCENCIALES

1.Comvocara retnlones ardinanas o exiraondingnas y someber a suU aprabacitn NUEVOE Droyecios de
mejora, &l balancs general de |as cusnias el sjercicio antenar, y un presupuesto detallado de gasios &
Ingresos comespondientes al nuavo ajercicio anual.

2. Ligwar direciamants o bajo su degendencla y responsaolidad, los Ibnos de actas de |3 asambolea y oe
registro de proplatarios y residentes, y atender |3 comespondencla relativa al edificlo o conjunto.

3. Poner en conocimiento de los propietarios y residentes del edificio o conjunto, [as actas de i3
asamblea general y del consejo de administracion, sl 1o hublens.

4. Preparar y someter a consideracion del consey de adminisiracion las cuenias anuakes, & Informe
para la asamblea general anual de propietarios, el presupussio de Ingresos y egresos para cada
vigencia, el balance general de las cuentas del ejerciclo antenon, los balances de prusba y suU respeciiva
Efecucion presupuesial

5. Uevar bajo su dependencia y responsabilidad, la contabilidad del edifido o conjunto.

6. Adminlsirar con diligencia y culdado los benes de dominlo de 13 persona jurifica que SWNGEN COMo
consecuenda de la desafectacion de blen2s COMUNEs no esenclales y destinanos a los fines autorzados
por I3 asamiblea general &n el acto de desatectacion, de conformidad con el reglamento de propledad
harizontal

7. Cuidar y vigllar Ios DIENes comunes, ¥ ejecutar s actos de administracion, conservacion y disposicion
g2 los mismos de conformidad con [as facuitades y restriccionas fljadas en & rglamenio de progledad
horizontal.

B. Cobsar y recawdar, directamente 0 a fraves de apoderados cuctas ordinanas y exiraordinanas, multas,
¥ &n general, cualguler coligacion de caracter pecunlano a cargo de los propletarios U ocupanies da
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benes de dominlo particular del edficlo o conjunio, Inkeando aportunamenie &l cobro judiclal oe las
mismas, sin necesidad de aulorizaclon alguna.

9. Elevar a escriura punlica y registrar 1as reformas al reglamento de propiedad honzontal aorooadas por
la asamblea general de propletanaos, @ Inscrbir ante 1@ entidad competante todos s 0106 relaclonados
con (3 exsiencla y representadion legal de 3 persona |uridica.

10. Representar judicial y extrajudiclaimante a la persona jundica y conceder poderes especiaks para
tales fings, cuando |3 necesidad o exlja.

11. Noifear a los propletarios de bienes privados, por los medios gue seflale el respectivo reglamento
o2 propledad hodzonial, |35 sanclones Impusstas en su contra por [a asamiolea general o &l consejo de
administracion, sequn 2| casa, por incemplimiento de ooligaciones.

12 Hacer efectivas a8 sanclones por incumplmiento o2 [as oblgaciones previstas en esta Ley, en &l
reglamento de propiedad hodzonal y en cuaiquier reglamento Intemo, que hayan sido Impuestas par la
asamblea general 0 el consejo de administracion, segun &l caso, una vez s& encueniren elcutoriadas.
13. Expedr paz y 5alvD B2 cUentas con 13 adminisiracion del edficly o conjunio £3da vez que s&
produzca &l cambio de fenedor o propletane ge un blen de dominia particular.

14. Las demas funciones previstas en la presenie ley y en el reglamento de propledad hartzontal, as!
coma 138 que defina |a asamblea genaral de progletanos.

» Guarda de seguridad

MANUAL DE FUNCIOMES CUIDAD DE DIDE ENTRE NUBES

FuNDACION
i pls
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO GUARDA DE SEGURIDAD
DEPENDENCIA SEGURIDAD
MUMERO DE CARGOS DOS [2)
REPORTA &: [NOMBERE DEL CARGO) ADMINETRADGR
REOQUISITOS MINIMOS
Bachlller academisca, tecrilco en sanvico de
REQUASITOS DE FORMACION sequiidad privada con taneta de |dentidad
profesional
RECHLISITOS DE EXPERIENCLA
. 1 {un) afip g2 sxperencia en cargos similarss.

DEUETIVO PRINCIPAL

Yelar por la seguridad del edfici y kos que habitan dertro de el

FUNCIONES ESCENCIALES

1. Ejercer la vigliancia y profecoion de bienes muebles & Inmuedles, a5l como |a protecclon de (a6
DETSONEs que pusdan Snconirarse en los mismos.

2. Efectuar controles o2 identidad en 2l acceso o en e Interor de Inmusbias determinados, sin gue en
ningun caso puedan relener |a documentacion personal.

3. Evltar|a comisian de acios delictivos o Infracionss en relacion con el oojein de su protecoion.

4. Poner inmediataments 3 disposician de ks miembros de |36 Fuerzas y Cusrpos de Sagundad a los
delincuentas en relacion con &l objeto de su profeccitn, as| como los Instrementos, efecios y prusbas de
In& delios, no pudienda proceder al Interrogatoria de aguelos.

5. Efeciuar [a protectitn del almacenamiento, recuenta, clasfcackin y transpore de dinero, valones y
abjetos vallosos.

&. Llevar a cabo, en relacion con e funclonamienio de centrales de alama, la presiackin de serviclos de
respuesta de las alarmas que se produzcan, cuya realizacion no comesponda a las Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad.

httpf fwrars enerprosegundad com/ene o -empresas-seguridad-vigilanbe s-actua clon-guimioos -gas-propars. himl
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» Aukxiliar servicios generales

MANUAL DE FUNCIONES CUIDAD DE DMOS ENTRE NUBES
F‘Hﬂnm_;uf:n

iy .

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMERE DEL CARGO 2. AUXILIAR DE SERVICIOS GEMERALES
DEFENDENCIA ASISTENCIAL
NUMERO DE CARGOS D0S (2)
REFPORTA A: (NOMERE DEL CARGO) ADMINISTRADOR
REGUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DE FORMACION organizacion de sus tareas, saled ocupacional.

Bachiller academico. manejo de elementos de aseo,

REGUISITOS DE EXPERIENCIA

Minima 1 {un) afio en cargos similares.

OBJETIVO PRINCIFAL

Realizar mantenimiente de espacios de areas comunes, velar por un ambiente limpic manteniende las
instalaciones listas para el uso de los habitantes de Ciudad de Dios entre Nubes

FUNCIONES ESCENCIALES

1. Barrer, rapear. mpiar polvo, organizacion del salon comunal, capla, jardin infantil, comedor comunal
y sala TIC
2. Manejo de alimentos en el comedor comunal

3. Mantener en buen estado de limpieza, y mantenimiente los equipos y elementos de frabaje como
grecas, neveras, loza, termas y demas elementos utifizados y ordenarios en los sitios asignados.

4. Solicitar oportunamente a quien comesponda los elementos y utensilios requeridos para &l desempefio
de sus labores y velar por su comecta utlizacion.

5. Coordinar con la assadora de tume |a ejecucian de labores pendientes para la comecta prestacion del
SETVICiD.

&. Comunicar oportunamente al superior inmediato, sobre cualquier anomalia que observe en el
desempenio de sus funciones y solicitarle su colaboracion para solucionarla.

7. Utlizar debidamente los elementos de dotacion, proteccion y seguridad persenal de acuerdo con las
normmas de seguridad ccupacional.

hittps:d frelacioneslaboralevena files word press comy 200120047 nueva-manual-de-funcions-y-requerimient os.pdf
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Normograma administrativo propiedad horizontal
Debido a la naturaleza del proyecto se establece la importancia sobre el conocimiento que
debe tener la directora del proyecto, se busca establecer un normograma en el cual estan
reflejadas las normas que rigen los proyectos de vivienda como ciudad de Dios entre
Nubes.

Se realiza la socializacion de este normograma en el cual se determinan las principales
leyes que rigen a la propiedad horizontal, esto es vital para el funcionamiento adecuado del
proyecto una vez se empiecen con los requerimiento exigidos por la ley para una

administracion adecuada y transparente.

No | LEY NOMBRE DESCRIPCION DE LA FINALIDAD
NORMA

1 | Ley 675 de | Reglamento de Regula la forma especial de Ley base de la
2001, propiedad dominio denominado propiedad
Articulo 5 | horizontal en propiedad horizontal. horizontal

Colombia

2 | Ley 675 de | Constitucion de la Un edificio o conjunto se Surge la persona
2001 propiedad somete al régimen de juridica a que se
Capitulo horizontal propiedad horizontal mediante | refiere esta ley.
I, Articulo escritura publica registrada en
4 la Oficina de Registro de

Instrumentos Pablicos.

3 | Ley675de | De laasamblea La asamblea general de Constitucion de
2001 general propietarios es el érgano de la asamblea
Capitulo X direccion de la persona juridica | general de

que surge por mandato de esta | propietarios,
ley, y tendra unas funciones junto con sus
bésicas funciones.

4 | Ley 675 de | Administrador del La representacion legal de la Eleccion de
2001 edificio o conjunto | persona juridica y la administrador,
Capitulo administracion del edificio o junto con sus
XI conjunto corresponderan a un | funciones.

administrador designado por la
asamblea general

5 | Ley 675 de | Obligaciones Los reglamentos de las Cuota de
2001 Econdmicas Unidades Inmobiliarias administracion
Capitulo V Cerradas estableceran cuotas para el

periddicas de administracion y | sostenimiento
sostenimiento a cargo de los de areas
propietarios de los inmuebles. | comunes
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Caodigo Concepto de El dominio que se llama Definicion de la
Civil Art. | dominio también propiedad es el propiedad como
669 derecho real en una cosa un derecho que
corporal, para gozar y disponer | tienen los
de ella arbitrariamente, no colombianos
siendo contra la ley o contra dentro de los
derecho ajeno. limites Legales
Ley 675 de | Seguro Segun la ley antes descrita, es | Aseguramiento
2001 de obligatorio cumplimiento de las zonas
de aseguramiento de las zonas | comunes ante
comunes, de los siniestros siniestros.
terremotos o incendios.
Codigo de | Normas de Es de facultad de la Policia Asegurar la sana
Policia convivencia Nacional ingresar al conjunto y | convivencia de
verificar el estado de la los
situacion copropietarios
Decreto Reglamentacion de | Forman parte del objeto social | Administracion
1060 de los Art 3,19y 32 de la propiedad horizontal, los | de la propiedad
2009 actos y negocios juridicos que | horizontal

se realicen sobre los bienes
comunes por su representante
legal, relacionados con la
explotacion econdmica de los
mismos que permitan su
correcta y eficaz
administracion, con el
propdsito de obtener
contraprestaciones econdémicas
que se destinen al pago de
expensas comunes del edificio
0 conjunto y que ademas
facilitan la existencia de la
propiedad horizontal, su
estabilidad, funcionamiento,
conservacion, seguridad, uso,
goce o explotacion de los
bienes de dominio particular.
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Ejecucion del plan inicial Contable
Los manuales internos contables fueron fortalecidos gracias a los procedimientos

implementados los cuales fueron cuatro:

Recepcidn y validacion de documentos:

Se realizd el procedimiento en el cual se esta especificando los requisitos basico que
se deben de tener en cuenta para que una factura sea valida, adicionando las
leyes contables con las cuales estdn fundamentados estos requisitos para
asegurar que esta factura sea valida para la casa matriz. (Decreto 522, 2003),
(Articulo 617, Estatuto Tributario).

g— CODIGO:
A PROCEDIMIENTO P-AD-001
FuUunNDACION VERSIOM: o1
'm T i Recepcion y validacion de
| T FECHA DE WVIGENCLA: | 15032018
: documentos

TABLA DE CONTEMIDO

1. OBJETIVO

2. ALCANCE {CAMPO DE APLICACION)
3. RESPONSABLES DEL PROCESO

4. GLOSARIO DE TERMINOS

5. NORMAS INTERNAS

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7. ANEXOS

CONTROL DE ACTUALIZACIONES
: DESCRIPCION DE LA
VERSION FECHA MODIFICACIGN SOLICITO
Elaborg: Diego Tequia — .
Angelica Ospina Revisd: Hna Phillyn Llanos Aproba:

— Ciudad de Dios Entre Mubes

Universidad de la Salle Fecha: 12052018 Fecha-12/052018

Fecha:

50




I'—_I.ll"f_LJJ'\!C_IA'G M

CODIGo

(1

documentos

PROCEDIMIENTO F-5D-001
WERSION: 01
Recepcion y validacion de FECHA DE VIGENGLA: | 1503018

1. OBJETIVO

Recepcion y validacion de los documentos requeridos para el registro oporfuno de los
costos y los gastos, garantizando el cumplimiento de la normatividad y las politicas de la
compania, aportando informacion confiable para sustentar al area de contabilidad de la

casa matriz.
2. ALCANCE

Inicia con recibir documentos y finaliza con validar los documentos recibidos y establecer
oportunidades de mejora o planes de accion para aguellos casos repetitivos de

devolucion de documentos.

3. RESPOMNSAEBELES DEL PROCESO
Personal encargado de recibir documento

4. GLOSARIO

Bien: Es todo aquello que puede ser objeto de apropiacion v que fiene un

valor econdmico.

Servicio: Es un conjunto de actividades que buscan responder a una o mas

necesidades de un cliente.

Compra: Es la adquisicion de un bien o senicio a cambio de un precio.

Factura: Es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una
operacion de compraventa. La informacion fundamental que aparece en una
factura debe reflejar la entrega de un producto o la provision de un senvicio,
jurto a la fecha de realizacion, ademas de indicar la cantidad a pagar en
relacion a existencia.

Proveedor: Es la persona natural o juridica que surte a otras empresas con
existencias necesanas para el desamollo de su actividad.

NIT: El Nimero de Identificacion Tributaria, es un ndmero dnico colombiano
gue asigna la DIAN (Direccion de Impuestos v Aduanas Macionales de
Colombia), por una sola vez cuando el obligado se inscribe en el RUT
{Redgistro Unico Tributario)
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CODGo
K_ PROCEDIMIENTOQ E-&0-001
m FuUMDACION VERSION: o0l
S D Recepcion y validacion de _
S documentos FECHA DE VIGEMCIE | 15032018

Casa matriz: &5 |a sede principal de una organizacion o una entidad. De la
casa matrz dependen o denvan otras sucursales, filiales, etc.

5. NORMAS INTERNAS

51 En todos los casos vy para cada factura se debe verficar el

cumplimiento de los siguientes requisitos:

= |los descritos en el articulo 617 del Estatuto Tributaro y Decreto

522 de 2013.

» La factura debe ser original o copia original de la misma (no se

aceptan fotocopias).

= |Los datos del nombre o razdn social y NIT del Cliente cormespondan

con los datos de [a Empresa que se debe causar.
= La factura no presente errores antméticos en el valor liquidado.

La resolucion de facturacion no esta vencida y comesponda a un

sistema de numeracion consecutiva.

= Contenga los anexos requeridos para su registro como ordenes de

compra, senvicio, distribucidn v asignacion.

. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Toda factura deberd ser presentada en el subproceso de comespondencia.
Mo seran enviadas facturas que no hayan cumplido con este requisito. Por
cada factura recibida, debe registrar v remitir en un archivo de control los

siguientes datos:

Mombre del Cliente

MNombre, tipo y ndmero de identificacion del proveedor.
Concepto de [a factura.

Mimero consecutivo.

YWalor neto.

Fecha De envid a casa matriz.
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& PROCEDIMIENTO |- S
m FUMDACION _ . VERSION: 001
.I'.' = Gt o Recapcion y validacion de FECHA DE VIGENCIZ: | 19032018
documentos
6.1 Procedimiento:
N Actividad Descripeidn (cdmo) Formatos reladonados
Recibir documentos y factwras radicadas a Planilla da
1 Recibir Documentos través de correspondencia por parte de )
Brovesdares. Correspondencia
Werificar la consistencia de los documentos
fisicos revisando la siguiente informacidn:
* Mombre de la Compafiia o Cliente
*  MNombre, tipo y ndmero de
identificacidén del proveedor o
beneficiario.
* Concepto de la factura o
documento.
*  MNumero consecutivo.
*  Valor neto.
*  Fecha de entrega
2 Verificar *  MNormatividad: Verificar que la

factura o documento radicado
cumpla con |a totalidad de los
requisitos descritos en la
normatividad vigente; para cada
Caso

*  Fecha de radicacion: Validar que la
fecha de radicacion de la factura o
fecha de envio del documento, se
realice dentro de los plazos
previstos por |la normatividad

vigente.
1 458 presentan 5i: Ir & la actividad 4 Mo Irala
inconsistencias? actividad 5
Informar al proveedor por medio del
%1 Motificar al proveedor para | comunicato de devolucion junta con la . ~
4 E Devolucian de Factura
BEnErar Comunicado. devolucidn del documento o factura no
conforme.
. 5Se debe realizar el envio de los documentos
5 Emvio de documentos

validados & la casa matriz
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CODIG0:

K PROCEDIMIENTOQ 0001
m FumMDACION VERSION: 001

i - pma Recepcion y validacion de | ... oe vicencia: | 1503008
i documentos

7. ANEXOS

+ F1-RD-001 Planilla de Comespondencia
« F2-R0-001 Devolucion de Factura
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FunDACION

(>

PLANTILLA CODIGO: F1-RD-001
VERSION: 1
Plantilla de Correspondencia FECHA DE VIGENCIA: 1503/2018

N® Factura

Nit

Proveedor

Valor

Fecha Recibido

FuNDACION

>

BLANTILLA CODIGO: F2.RD.001
VERSION: 1
Devolucion de Factura |FECHA DE VIGENCIA: 15/03/2018

N° Factura

Nit

Proveedor

Valor

Fecha Devolucion
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Registro de ingresos:
Eventualmente se realizan diversas actividades de venta las cuales generan ingresos a
la fundacién, basados en conocimientos contables esto se estipula como un
ingreso recibido en el desarrollo normal de su actividad, es alli donde

estipulamos el procedimiento de control frente a estos ingresos. (Norma
Internacional de Contabilidad n° 18 (NIC 18), 1995)

= CODIG0C

y < PROCEDIMIENTO B-R1-001
-m I |Mnar_u_'?r‘ VERSION: oot

i Reqistro de ingresos

FECHA DE VIGENCIA: | 15032018

TABLA DE CONTEMIDO

1. OBJETIVO

2. ALCAMNCE (CAMPO DE APLICACION)

3. RESPOMSAELES DEL PROCESO

4. GLOSARIO DE TERMINOS

5. CONDICIONES GEMERALES

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: VENTA DE ROPA

7. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: EVENTOS GENERADORES DE RECURSOS
8. ANEXOS

CONTROL DE ACTUALIZACIONES

: DESCRIPCION DE LA
VERSION FECHA MODIFICACION SOLICITO

Elabord: Diego Tequia —

. ) . . Aprobd:
Angelica C=pina | Reviso: Hna Phillyn Llanos Ci )

: : ; — Ciudad de Dios Enire Nubes
Il;len::ﬁr_t‘adad de la Salle|Fecha:12/05/2018 Facha 12/052018
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‘ PROCEDIMIENTO  |-2%% 001
Fg.l\rgln_-?_cllgh: WERSION: ]
[ g Registro de ingresos

FECHA DE VIGEMCIA | 1W0H2018

1. OBJETIVO

Establecer el proceso contable para realizar el registro de los ingresce recibidos en
efectivo o especie generado de donaciones.

2. ALCANCE

Este proceso es aplicable para los ingresos recibidos por concepto de donaciones, venta de
ropa y eventos generadores de recursos.

3. RESPONSABLES DEL PROCESO
Administrador encargado
4. GLOSARIO

Bien: Es todo aquello que puede ser objeto de apropiacion y que tiene un
valor econdmico.

Servicio: Es un conjunto de actividades que buscan responder a una o mas
necesidades de un cliente.

Compra: Es la adquisicion de un bien o senvicio a cambio de un precio.

Factura: Es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una
operacion de compraventa. La informacion fundamental que aparece en una
factura debe reflejar la entrega de un producto o la provision de un senvicio,
junto a la fecha de realizacion, ademas de indicar la cantidad a pagar en
relacion a existencia.

Proveedor: Es la persona natural o juridica que surte a otras empresas con
existencias necesaras para el desamollo de su actividad.

Casa matriz: s la sede principal de una organizacion o una enfidad. De la
casa mafrz dependen o denvan otras sucursales, fiiales, etc.
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‘ PROCEDIMIENTO | o¢¢ - 001
F!—'HP_‘?F,'E";' WERSION: o0

Registro de ingresos FECHA DE VIGENCIA: | 1503208

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 A la fundacion Ciudad de Dios “entre nubes® llegan diferentes fipos de
donaciones, tanto de personas naturales como de enfidades privadas,
dentro de estas ropa v zapatos usados gue se encuentran en perfecto
estado.

5.2 Se debe realizar aproximadamente 1 venta cada dos meses de las prendas
recibidas, con &l fin de recolectar mayores ingresos.

5.3 Por ningln maotivo s aceptan devoluciones por las ventas de las prendas,
ni se realiza devolucion del dinero.

5.4 Periodicaments se realizaran basares para gensra un nuevo ingreso
extra, el tiempo a realizar este serd a disposicion de la fundacidén en base
de una planeacion financiera con un objetivo especifico.

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: VENTA DE ROPA
6.1 El personal de la fundacidén selecciona y cataloga todas las prendas y sera
evaluadas para ser aprobadas para la venta.

6.2 Cuando el personal de la fundacion evidencie una cantidad prudente de prendas
a vender sera programar la fecha de la venta y anunciada a la comunidad.

6.3 En la fecha de la venta, s2 reunird & personal de la fundacion v realizard un
conteo final de [as prendas ohjeto de la venta.

6.4 Una vez contadas las prendas, se llega a un acuerdo sobre los precios de venta
de acuerdo con cada una de [as prendas.

6.5 El personal de la comunidad realiza el pago inmediatamente a la persona
acordada, quien serd la encargada del dinero.
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‘ PROCEDIMIENTO |22 P-R001
FUNDACION WERSION: ool

el Registro de ingresos FECHA DE VIGENCIA: | 19039018

6.6 Una ver finalizada la venta se realiza el conteo de las prendas sobrantes en
caso de haber.

6.7 Se realiza un e conteo del dinero recibido el cual serda destinado a las
necesidades de la fundacion.

7. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: EVENTOS GENERADORES DE
RECURSOS

7.1 El personal de la fundacion realizara un analisis para asi poder identificar una
necesidad, para poder definir el evento a realizar con el fin de recibir los
recursos necesario.

7.2 Cuando el personal de la fundacion evidencie la necesidad v el evento este sera
anunciado a la comunidad para contar con la participacion de ellos.

7.3 En la fecha de la venta, se reunird el personal de la fundacién y realizard una
planeacion financiera, la cual consta de evaluar el valor que se debe recoger
frente al valor que deben inverdir en gl evento.

7.4 Una vez definida la planeacion financiera se procede a acordar el precio de
cada producto o senvicios del evento.

T.5El personal de la comunidad realiza el pago inmediatamente a la persona
acordada, quien sera la encargada del dinero.

7.65e realiza un & conteo del dinero recibido el cual serid destinado a las
necesidades de la fundacion.

8. ANEXOS

+ FH1-RI-001 Formato registro de ingresos
FH2-RI-001 Formato registro de ingresos
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FORMATO CODIGO: FH1-RI-001
FUNDACION VERSION: 1
H
Registro de ingresos FECHA DE 15/03/2018
VIGENCIA:
Registro de Ingresos
TOTALES
VALOR A INVERTIR
VALOR BASE
INGRESOS 0,00
GASTOS 0,00
VALOR RECAUDO 0,00
DIFERENCIA 0,00
REALIZO APROBO
= EORMATO CODIGO: FH2-RI-001
. VERSION: 1
FUNDACION
- Regisiro de ingresos EI‘EGCEHN»!::IIJ: 15/03/2018

FECHA

EVENTO DESCRIPCION INGRESO

GASTO

SALDO

w

[ O CN P VI YO PR FPO VPR EVPR YO PV PP (VU FPO I VPR VPN YR BV YR PP PP
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Manejo de caja menor:

De acuerdo a la investigacion no se cuenta con una caja menos, es por eso que
proponemos la apertura de esta y para ello en el procedimiento se estipulo el
manejo y control contable que se ejerce sobre una caja menor lo cual
corresponde a la aplicacion de la politica contable de efectivo y equivalente.
(Norma Internacional de Contabilidad n° 7 (NIC 7), 1997)

o CODIGO:
x PROCEDIMIENTO P-CM-D01
m F I.JHIJA.I'..'II:'JIH! i i WVERSION: 01
: : . Mﬂﬂﬁjﬂ de Caja menor FECHA DE VIGENCLE: | 1R0320M8

TABLA DE CONTENIDO

1. OBJETIVO

2. ALCANCE (CAMPO DE APLICACICON)
J. RESPONSAEBLES DEL PROCESO

4. GLOSARIO DE TERMINOS

5. CONDICIOMNES GEMERALES

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7. ANEXOS
CONTROL DE ACTUALIZACIONES
- DESCRIPCION DE LA
VERSION FECHA MODIFICACION SOLICITO
Elabord: Diego Tequia — Aprobd:
Angelica Ospina Reviso: Hna Phillyn Llanos prasg. "
Universidad de la Salle | Fecha: 12/05/2018 e e e Nubes
Fecha: echa 120052018
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COoDNG0O:
K_ PROCEDIMIENTO P-CM-001
B Manejo de caja menor A DE VICENCIE: | 19020t

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la apertura, funcicnamiento, seguimiento y control de los
recursos asignados a la caja menor para atender las necesidades urgentes v de menor cuantia
de Ciudad de Dios entre nubes.

2. ALCANCE

Este proceso aplica para las compras de caracter urgents y de menor cuantia. De acuerdo a
loz parametros establecidos en este procedimiento.

3. RESPONSABLES DEL PROCESO

Administrador de la caja menor

4. GLOSARIO

Caja Menor: Es un fondo que se crea para manejar pequefios desembolsos, y se
asigna a una perscna como responsable de su manejo.

Servicio: Es un conjunto de actividades que buscan responder a una o mas
necesidades de un cliente.

Compra: Es la adquisicion de un bien o sencio a cambio de un precio.

Sobrantes de Caja Menor: Es una diferencia positiva entre el saldo contable vy el
efectivo.

Faltantes de Caja Menor: Es una diferencia negativa enfre el saldo contable v el
efectivo.

Casa matriz: es la sede principal de una organizacion o una entidad. De la casa
matriz dependen o derivan ofras sucursales, filiales, etc.
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CODIG0

FROCEDIMIENTO PLMan

I-_uhll_i.l-nf.'“_:)rd VERSION: o1

»

MGHE]'D de Caja menor FECHADE VIGEMCIA: | 15032018

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 El responsable del manejo de la caja menor, no podra sobre pasar el 70% del
valor total de la caja, por lo tanto debe proceder a tramitar el respectivo reembaolso.

5.2 Al cierre de cada pericdo s& debe legalizar los gastos que tenga hasta la fecha vy
solicitar el reintegro del dinero que haya ejecutado, los soportes deben estar
firmados por el responsable de caja menor, sin tachones ni enmendaduras.

5.3 Solo se podran realizar pagos mediante caja menor cuando el pago no se
permita realizar por el proceso normal de tesoreria de la comunidad, o cuando se
requiera el bien o servicio de forma urgente para la atencion oportuna v la
satisfaccion de necesidades.

5.4 Todo gasto debe estar soportado con los requisitos legales (Registro nico
Tributario-Rut, factura, cuenta de cobro o documento equivalents para las personas
de régimen simplificado). Los responsables de caja menor no legalizaran sino
cuentan con estos documentos.

5.5, El responsable de la caja menor debe poseer cajilla de segundad o caja fuerie
y debera tomar las medidas de sequrdad pertinentes para salvaguardar los
recursos.

. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6.1 Identificar la necesidad de creacion de caja menor.

6.2 Determinar la viahilidad para la creacion de la caja menor de acuerdo a
justificacion v necesidad. Esta aprobacion es dada por la casa matriz.

6.3 Girar cheque por el monto v @ nombre del responsable autorizado, este proceso
se realiza directamente por el departamento de tesorena de la Comunidad
Ciudad de Dios.

6.4 Entregar cheque y procedimiento informando los requisitos del manegjo de la
caja menor al responsable.
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CODIGO:

FPROCEDIMIENTO LM

I-_ ur:luni.’.'l(_)hl WERSION: o1

>

MGHE]CI de Caja menar FECHA DE VIGEMCIA: | 15032018

6.5 Cada colaborador identifica la necesidad de realizar el gasto v solicitar al
responsable de la cala menor el monto comespondiente.

6.6 El responsable de la caja menor entrega el dinero para la compra del hien o
senvicio ¥ debe diligenciar recibo provisional de caja menaor.

6.7 El colaborador compra el bien o servicio v entrega los soportes (Rut v faciura o
documento eguivalente)

6.8 El responsable de caja menor Revisa, firma v legaliza el gasto.

6.9 Una vez el monto de la caja menor tenga una ejecucion del 70%, diligenciar
reembolso de caja menor v enviaro junto con los soportes al drea de
Contabilidad de la Comunidad Ciudad de Dios.

6.10 El area de contabilidad revisa los gastos, valida los recibos v realiza el
cheque para ser entregado al responsable de caja menaor.

6.11 El responsable de la caja menor recibe el cheque por el valor del reembolso
de caja menor y o hace afectivo.

. ANEXOS

7.1 F-CM-01Fomato reembolso de caja menor.

64




APROBADO POR

CONTABILIZADOD

CODIGO: F-CM-01
,/—-"'_ FORMATO DE REEMBOLSO
VERSION: 1
H FUNDACION
| 7 EanTA .|rr-t.—.l~..y:_|.n_-. .'\ LA
—— CAJA MENOR FECHA DE VIGENCIA: 15/03/2018
NOMBRE DEL RESPONSABLE REEMBOLSO DE CAJA N®
FECHA VALOR DEL REEMBOLSO
IDENTIFICACI PAGADO A CONCEPTO RECIBO N [VALOR FACTURA TOTAL FACTURA
TOTAL GASTO
SALDO

Firma:
Cedula:

Nombre completo:

Ejecucidn de ingresos recibidos:

Se debe tener como base una planeacion financiera que llevard a una aplicacién

adecuada de los estos ingresos recibidos,

lo que genera una aplicacion de

recursos conforme a los parametros contables que apliquen a los casos
pertinentes. (Ediciones de la U/Universidad Libre de Colombia - Autor(es):
Carlos Augusto Rincon, 2017)
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CODIG0:

PROCEDIMIENTOC LMD

VERZION: o

Ejecucion de

ingresos recibidos

FECHA DE VIGENCIA: | 15032018

TAEBLA DE CONTENIDO

1. OBJETIVO

2. ALCANCE (CAMPO DE APLICACION)

3. RESPONSAEBLES DEL PROCESO

4. GLOSARIO DE TERMINOS

5. HORMAS INTERNAS

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

7. ANEXOS
CONTROL DE ACTUALIZACIONES
: DESCRIPCION DE LA
VERSION FECHA MODIFICACION SOLICITO
Elabord: Diego Tequia — Aprobi
Angelica Ospina Revist:Hna Phillyn Llanos — .
Universidad de la Salle | Fecha:12/05/2018 e e Lo Entre Nubes
Fecha: seha
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CODIGOE

.fh-—"

ingresos recibidos

= PROCEDIMIENTO PCM-001
- VERSION: o0t
FUHD*G' oN Ejecucion de FECHA DE VIGENCIE: | 190312018

1. OBJETIVO

Elahorar la programacion de caja, con &l fin de optimizar &l mansjo de los recursos
financieros, estableciendo la disponibilidad de los recursos necesarios para realizar los
pagos de los compromisos adquiridos por la casa matriz o en el curso de la actividad, asi

COMmo para conocer la existencia de excedentes que puedan ser invertidos.

2. ALCANCE

Imicia con identificar una necesidad de la comunidad y finaliza cubriendo la necesidad
identificada, la cual se contemplara denfro de los parametros legales y morales

contemplados como necesanos gque van de la mano con el objeto social.

3. RESPONSABLES DEL PROCESO
Administrador de los recursos

4. GLOSARIO

Compra: Es la adquisicion de un bien o senvicio a cambio de un precio.

Factura: Es un documento mercantil que refleja toda la informacion de una
operacion de compraventa. La informacion fundamental que aparece en una
factura debe reflejar la entrega de un producto o la provision de un senvicio,
jurto a la fecha de realizacion, ademas de indicar la cantidad a pagar en
relacion a existencia.

Proveedor: Es la persona natural o juridica que surte a otras empresas con
existencias necesanas para el desamollo de su actividad.

NIT: El Ndmero de Identificacion Tributaria, es un ndmero Onico colombiano
que asigna la DIAN (Direccion de Impuestos y Aduanas MNacionales de
Colombia), por una sola vez cuando el obligado se inscribe en el RUT
(Registro Unico Tributario)
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CODE0

FUNDACION Ejecucion de

.fh-—"

ingresos recibidos

= PROCEDIMIENTO oMo
VERSION: 001
FECHA DE VIGENCIA: | 15032018

Casa matriz: es la sede principal de una organizacion o una entidad. De la
casa mafriz dependen o derivan otras sucursales, filiales, etc.

. NORMAS INTERNAS

5.1 debe quedar constancia en un acta de reunion, la aprobacion conjunta
de suplir la necesidad

. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

6.1. Se identifica una necesidad que cuenta la comunidad, la cual puede ser
cubierta dentro de los parametros normales.

6.2, Una ver identificada la necesidad se evaluan los recursos a nivel motario
con los que se cuenta.

6.3, De igual forma s2 evaluan los recursos matenales recibidos por concepto
de donaciones gue pueden suplir la necesidad de la comunidad.

6.4, Se realiza una planeacion financiera donde se identifica e valor
manetario de la necesidad a suplir.

6.5, Seguido s2 llega a un acuerdo de |a actividad a realizar para recolectar el
dinero que se necesita.

6.6. El desarmollo de la actividad se realizara de acuerdo a lo idicado en el
procedimien “Registro de ingresos” donde se evidencia el paso a paso.

6.7. Una vez recaudado el dinero, se dispondra de este para satisfacer la
necesidad identificada.

6.8. En caso de poder suplir la necesidad con los ingresos recibidos por
concepto de donacion, se procedera a disponer de estos para ser entregados
a la comunidad.

. AMNEXOS

A
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(Ley 675, 2001), (Estatuto Tributario, art 19)

Normograma contable

NO

LEY

NOMBRE

DESCRIPCION DE LA
NORMA

FINALIDAD

Estatuto
Tributario Art
19

Contribuyentes del
régimen tributario
especial.

Ley base de la propiedad
horizontal de manera tributaria

Ley base de la
propiedad horizontal
de manera tributaria

Otros contribuyentes

Se excluiran de lo dispuesto en

Estatuto del impuesto sobre la este articulo las propiedades Exclusion de
2 | Tributario Art renta P horizontales de uso residencial. |declaracion de
19-5 y : Impuesto de IVA e industriay | impuestos
complementarios. :
comercio.
Estaran exoneradas del pago de
los aportes parafiscales a favor
Estatuto del Servicio Nacional del
. . Exoneracion de Aprendizaje (SENA), del No realizan aportes
3 |Tributario Art ) . i
114-1 aportes. In_stltuto Coloml_)lano de parafiscales
Bienestar Familiar (ICBF) y las
cotizaciones al Régimen
Contributivo de Salud
La responsabilidad de la
contabilidad es del
administrador, La
ley 675 del régimen de propiedad adm_ln_lstrauon mmedlatg del Responsabilidad de
4 . edificio o conjunto estara a llevar una
2001 Art 51 horizontal . . -
cargo del administrador, quien | contabilidad
tiene facultades de ejecucion,
conservacion, representacion y
recaudo.
elaboracién de un juego de
marco de informacion estados financieros solo exige
5 Decreto 2706 financiera la presentacion de un balance | Forma de presentar
de 2012 L (estado de situacion financiera), | la contabilidad
simplificado
el estado de resultados y las
notas
se regulan los principios y
Modifica el Marco | "0"mas d_e,cor)tablll_dad e
L . informacién financiera y de
Técnico Normativo . o
Decreto 3019 - aseguramiento de la Principios y normas
6 de Informacion . . .
de 2013 . : informacién aceptados en contables que aplican
Financiera para las :
. Colombia, se
Microempresas ~ .
sefalan las- autoridades
competentes
Decreto 2420 Establece el régimen Formalizacion del
! de 2015 Decreto 2420 de 2015 reglamentario de las normas de |reglamento contable
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contabilidad, informacién
financiera y de aseguramiento
de la informacién

orientacion
técnica 15
CTCP (Consejo
Técnico de la
Contaduria
Publica

orientacion técnica 15
CTCP (Consejo
Técnico de la
Contaduria Publica

El objetivo principal de este
documento es orientar sobre el
ejercicio de la profesion
contable en entidades de
propiedad horizontal, edificios,
conjuntos unidades
inmobiliarias cerradas, parques
industriales, centros
comerciales y zonas francas,
comprendidas en el régimen

Paradmetros legales
para la contabilidad

Norma
Internacional
de Encargos de
Revisién 2400

Encargos de revision
de estados financieros

El objetivo de la revision de
estados financieros es permitir
al profesional ejerciente
establecer si, sobre la base de
los procedimientos que no
suministran todos las
evidencias y necesarias para
auditoria

Realizar la revision
adecuada de los
estados financieros

10

Ley 43 de 1990
Art69y 70

Ley 43 de 1990 Art
69y 70

El certificado, opinién o
dictamen expedido por un
Contador Publico, debera ser
claro, preciso y cefiido
estrictamente a la verdad.

Claridad por parte
del contador en la
informacién
presentada

11

Ley 43 de 1990
Art 23

diferentes tipos de
sanciones

Se refiere a los diferentes tipos
de sanciones que puede
imponer la Junta Central de
Contadores, como 6rgano
disciplinario de la profesion.
Articulo 23. De las sanciones,
La Junta Central de Contadores
podréa imponer las siguientes
sanciones:

1. Amonestaciones en el caso
de fallas leves.

2. Multas sucesivas hasta de
cinco salarios minimos cada
una.

3. Suspensidn de la inscripcion.
4. Cancelacion de la
inscripcion.

Sanciones para el
contador en caso de
incumplir sus
funciones
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12

Ley 675 de
2001 Art 38

funciones de la
Asamblea

Naturaleza y Funciones, La
asamblea general ele
propietarios es el 6rgano de
direccion de la persona juridica
que surge por mandato de esta
ley, y tendra como funciones
bésicas las siguientes: Aprobar
o0 improbar los estados
financieros y el presupuesto
anual de ingresos y gastos que
deberén someter a su
consideracién el Consejo
Administrativo y el
Administrador.

Funciones no
correspondientes a
los contadores
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Logros

e Capacitar a los colaboradores y realizar con el acompafiamiento a al finalizar los
procedimiento, aportandoles nuevos conocimientos administrativos y contables,
mejorando de esta manera cada uno de estos.

e Nuestro logro personal, el poder aportar nuestro conocimiento como administrador
de empresa y contador publico, en la elaboracion de administrativas y contables
para un éptimo manejo de los recursos y que genere valor al proyecto.

e Construccion de los manuales tanto de procedimientos como de funciones para el
desarrollo oportuno de las actividades.

Logro administrativo:

De acuerdo con los objetivos trazados, se evidencia que la coordinadora del proyecto
implementara los procesos realizados, en pro de tener un lineamiento estratégico
definido para las personas que en el futuro puedan reemplazarla estan bien
direccionadas con el propdsito que tiene para el futuro el proyecto.

e EIl conocimiento del sector en el cual se desenvuelve dicho proyecto ayuda con el
proposito de eleccion de las familias beneficiadas en este.

e Manual de funciones estratégicamente disefiado para que las personas encargadas
del proyecto puedan escoger el personal idoneo para llevar a cabo la mision, vision,
objetivos trazados.

e Entrega de normograma administrativo, para el conocimiento de las leyes que rigen
a la propiedad horizontal.

Logro contable:

Con el estudio realizado se logré identificar que las principales falencias frente a los
procedimientos internos contables fueron fortalecidas gracias a los procedimientos
implementados:

v/ Recepcion y validacion de documentos.
v/ Registro de ingresos.

v/ Manejo de caja menor.

v/ Ejecucion de ingresos recibidos.

Una vez aprobados estos procedimientos se busco que fueran de uso interno de ciudad de
Dios entre nubes, que sirvieran de apoyo a la contabilidad principal manejada en la
casa matriz.
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Conclusiones

Bajo un enfoque Lasallista y gracias al convenio que se genera mediante al Banco de
Alimentos y la Universidad de la Salle, se nos fue permitido realizar el acompafiamiento
profesional a una poblacion que solicitaba estos servicios, logrando de esta forma generar
un valor agregado a la fundacion a la cual se realiz6 el trabajo de campo dejando a servicio
de ellos los conocimientos administrativos y contables profesionales de estas areas.

Contando como base los objetivos especificos que se plantearon al inicio del proyecto, se
puede concluir:

v

Basados en la matriz F.O.D.A., se conocio6 a fondo la situacion actual del proyecto,
donde se pudo determinar que la amenaza principal que tiene el proyecto Ciudad de
Dios entre Nubes, son los habitantes contiguos al proyecto, se determina que la
fundacion debe concentrar sus esfuerzos en el acompafiamiento de la poblacion
vulnerable, en tanto estas personas podran ayudar en el cuidado del terreno para
iniciar la construccion.

Se pudo dar a conocer la informacién basica y los principios contables, resaltando la
importancia del manejo que se le debe dar a toda la informacion, teniendo como
base las normas y decretos que regulan la actividad contable en Colombia y de igual
forma junto con las Normas Internacionales de Informacién Financiera por medio
de los procesos realizados.

Se entrega un lineamiento estratégico de Ciudad de Dios entre Nubes, que las
directivas de la fundacion usaran con el fin de proyectarse al futuro con metas
claras, esto es de suma utilidad debido a que las hermanas adquirieron
conocimientos basicos en gestién administrativa.

Se realizd la respectiva capacitacion de cada uno con el fin de ser usados
adecuadamente junto con los formatos necesarios, estos son de apoyo para la
contabilidad principal no aplicables para esta.

Se realiza la capacitacién a la hermana Phily con el fin de que apliquen los
conocimientos de la elaboracion de manuales para establecer procesos armonizados
con la estrategia del proyecto, donde se resalta que los formatos establecidos pueden
ser ajustados de acuerdo con las necesidades que se vayan presentando a través del
tiempo.
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Recomendaciones

Al ser un proyecto que esta iniciando, fue un privilegio poder haber realizado las bases
administrativas y contables de este, de igual forma por nuestra parte se da fin al trabajo de
campo ya que a partir del inicio de la construccion y hasta que esta finalice estos procesos
corren por cuenta de la constructora, una vez que se haya terminado la obra y sean
entregados los apartamentos este manejo pasa a ser de la fundacién y es alli cuando
sugerimos:

v/ Asesorias para el manejo contable y asi poder realizar el balance de apertura, esto
en caso de que el proyecto “entre nubes” realice el manejo de la contabilidad, ya
que este proceso puede ser manejado desde la casa matriz como lo es en la
actualidad, procesos que deben ser definidos una vez inicien como un ente de
propiedad horizontal.

v/ Dentro del proyecto “entre nubes” se contempla la opcion de educacion a las
familias, de igual forma se podrian realizar capacitaciones a nivel administrativo y
contable que contribuyan con el objeto del proyecto.

v/ Se recomienda capacitaciones a las personas que estaran administrando el conjunto
y las familias de escasos recursos involucradas.

v/ Una vez iniciado el proyecto Ciudad de Dios entre Nubes, debido a que las
hermanas santa teresitas no cuentan con conocimientos administrativos en
propiedad horizontal se recomienda una asesoria administrativa en relacion con el
manejo de tesoreria, cuotas de administracion, citacion a asambleas de
copropietarios, presupuesto.

74




Referencias

Alcaldia Mayor de Bogota. (2017). Alcaldia Local de San Cristébal. Obtenido de
http://www.sancristobal.gov.co/mi-localidad/conociendo-mi-
localidad/alcalde-local

Articulo 617, Estatuto Tributario. (s.f.).

Cesar Augusto Bernal Torres, H. D. (2013). Proceso administrativo para las
organizaciones del siglo XXI. Colombia: Pearson.

Cesar Augusto Bernal Torres, H. D. (2013). Proceso administrativo para las
organizaciones del siglo XXI. En H. D. Cesar Augusto Bernal Torres, Proceso
administrativo para las organizaciones del siglo XXI (pags. 86-91). Colombia:
Pearson.

Congreso de Colombia. (3 de Agosto de 2001). Universidad de la Salle. Obtenido de
http://legal.legis.com.co/frmmaincontainer.aspx?obra=legcol&path=legcol_75
992041bd4df034e0430a010151f034

Construimos, F. (2017). Fundacién Construimos. Obtenido de
https://www.fundacionconstruimos.co/ciudades-de-dios

Decreto 522. (2003).

Ediciones de la U/Universidad Libre de Colombia - Autor(es): Carlos Augusto Rincon,
J. A. (2017). Presupuestos bajo normas internacionales de informacion financiera
y taxonomia XBRL. Ediciones de la U.

Estatuto Tributario, art 19. (s.f.).

Estela Garcia Sanchez, M. L. (2014). Planeacion Estratégica Teorica y Practica. En M. L.
Estela Garcia Sanchez, Planeacion Estratégica Teorica y Practica (pags. 67-78).
México: Trillas.

Fundacién Santa Teresa de Avila. (03 de Diciembre de 2016). Las Ciudades de Dios.
Obtenido de http://lasciudadesdedios.com/index.php/2015-04-21-14-20-
11/98-fundacion-santa-teresa-de-avila-la-ciudad-de-dios

Ley 675. (2001). Por medio de la cual se expide el régimen de propiedad horizontal.

Liliana Lépez, H. C. (31 de Agosto de 2016). Fundacién Santa Teresa de Avila, Ciudad de
Dios. Obtenido de http://lasciudadesdedios.com/index.php/blog-dynamic/18-
ciudad-de-dios-la-gloria/64-la-ciudad-de-dios-de-la-gloria

Mejia-Soto, Eutimio; Montes-Salazar, Carlos Alberto & Davila, Gloria Cecilia. (2011).
Introduccién a la propuesta contable de Garcia-Casella.

Miguel David Rojas Lopez, L. ]. (2011). Planeacién Estratégica Fundamentos y Casos.
Bogota: Ediciones de la U.

Norma Internacional de Contabilidad n? 1 (NIC 1). (1 de ENERO de 2005).
Presentacion de estados financieros.

Norma Internacional de Contabilidad n? 18 (NIC 18). (1 de enero de 1995). Ingresos
Ordinarios.

Norma Internacional de Contabilidad n2 7 (NIC 7). (Octubre de 1997). Estado de Flujos
de Efectivo, 7.5 Efectivo y equivalentes al efectivo.

Republica, C. d. (11 de Febrero de 1994). Alcaldia Mayor de Bogotd. Obtenido de
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=1341

75




Torres Ramirez, S. F. (2010). Plan de negocios para la creacién de empresa de

administracion de propiedad horizontal Dimensiones Ltda. En la Localidad de

Suba. Obtenido de http://hdl.handle.net/10554/9293

76




	Implementación de procedimientos, procesos administrativos y contables en el proyecto Ciudad de Dios Entre Nubes
	Citación recomendada

	tmp.1558472764.pdf.00lBJ

