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I.PRESENTACION

Sean ustedes bienvenidos y bienvenidas a la caja de herramientas pedagdgicas del
proyecto “Tramo a tramo’, disefiada para el fortalecimiento de las organizaciones que
hacen parte de la Asociacion Nacional de Zonas de Reserva Campesina ANZORC. Para esto
se han definido nueve enfoques o perspectivas desde las que se realizaran los procesos de

fortalecimiento organizativo. Estos son:

1. Género
2. Generacional
3. Sostenibilidad ambiental
4, Territorios interculturales
5. Justicia comunitaria y buena gobernanza
6. Economia del cuidado

7. Economia solidaria
8. Economia campesina

9. Fortalecimiento administrativo y financiero

Los contenidos de nuestra caja de herramientas estan divididos en dos partes. La primera
de ellas estd dedicada a los principales conceptos que dan forma a cada uno de los
enfoques. Y la segunda contiene una serie de ejercicios didacticos que nos permitiran
disenar y desarrollar procesos pedagdgicos para el fortalecimiento de cada una de las

organizaciones enlos ambitos que sea necesario.
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Il. ;COMO UTILIZAR ESTA
CAJA DE HERRAMIENTAS?

Cada uno de los enfoques y ejercicios que aqui se proponen estan explicados de manera
muy sencilla para facilitar su comprensién, asi como su adecuacion y aplicacion en cada
contexto y territorio. Para utilizar los ejercicios que aqui presentamos deberas tener en

cuentalos siguientes pasos:

Reconoce al grupo con el que vas a trabajar, sus contextos, sus
debilidades y fortalezas organizativas para definir a partir de ahi, el tipo

de ejerciciosy contenidos que deberds trabajar con ellos y ellas.

Habiendo definido los temas a trabajar, preparate muy bien, estudiando

los conceptos aqui ofrecidos para cada enfoque.

Escoge los ejercicios que realizaras en el taller, prepara los materiales, el

lugardelencuentroy convoca al grupo con el que trabajaras.

Desarrollalos ejerciciosy evaltialos resultados con los y las participantes.

Sistematizalosresultadosy llevauna memoria de ellos.




l1l. INSUMOS PARA LOS
FORMADORES Y FORMADORAS

En cada momento de nuestras vidas aprendemos cosas nuevas y ensenamos
a otras personas lo que sabemos de diferentes maneras, a veces sin siquiera
proponérnoslo.Pero conlaintencién de generar cada vez mejores resultados
en nuestros procesos educativos, esimportante que reflexionemos acerca de
la manera en que ocurren las dindmicas de ensefianza y aprendizaje entre las
personasy grupos sociales. Esta reflexién en torno ala manera en que ocurre
la educacién, es lo que conocemos como pedagogia. A partir de esa
reflexion, desde el equipo del proyecto hemos acordado los siguientes
principios pedagdgicos que deberdn dar forma a nuestros procesos
educativos.Tenlos en cuenta a la hora de disenary desarrollar los talleres con

las organizaciones.

Acerca de la ética y el respeto. La educacion es una relacién social en la
que se desarrollan procesos de enseflanza y aprendizaje en torno a

diferentes temas y con distintas intencionalidades. En otras palabras, la

educacion es una relacion entre personas que viven, sienten y suenan, por
lo que es de vital importancia pensar todo el tiempo cémo se pueden
sentir en cada momento, con cada palabra y en cada accién de nuestros
procesos pedagogicos. Realiza acuerdos previos con el grupo de
participantes, donde se dejen por sentado algunos principios minimos
que garanticen que esto sea asi; por ejemplo, “respetar la palabra de quien
esté hablando y no exceder los tiempos establecidos para las

intervenciones” “no hacer chistes ni comentarios ofensivos a otras

personas por sus condiciones de sexo, género, edad o pertenencia étnica”




Nadie educa a nadie, nadie se educa solo, todos y todas nos educamos
en comunidad. En los afos sesenta un educador latinoamericano llamado
Paulo Freire nos recordd que la educacién es un proceso que ocurre en
colectividad, pues es en el encuentro con otros y otras, con sus saberes y
experiencias como podemos aprender y apropiarnos de nuevos
conocimientos y habilidades. Intenta generar procesos de didlogo y
construccion conjunta que propicien el intercambio de saberes y
experiencias. No permitas que una sola persona se tome el uso de la
palabra. Organiza los espacios de manera tal que todos y todas se puedan
ver la cara al hablar, por esto es importante la disposicion circular de las

sillasdondelas personas se sentaran durante cada taller.

Ten en cuenta que todos y todas tenemos cosas por aprender y por
ensenar, es decir, que todos y todas somos educadores y estudiantes a la
vez. Involucrate en los didlogos de saberes con humildad y propiciando
relaciones horizontales. Recuerda que la tuya no es la ultima palabra, las
personas con quienes realizamos nuestros procesos educativos suelen
tener experiencias y saberes muy amplios que trascienden los nuestros.
Por esto, nuestro lugar es el de mediadores entre sus saberes: es decir,

entregamos preguntas mas querespuestas.

El territorio es nuestro principal escenario pedagdgico. El territorio es
eselugar que habitamosy llenamos de sentido alo largo de nuestras vidas.
En él se condensan nuestros relatos, experiencias, suenos y problematicas.
En la medida de lo posible recérrelo, condcelo e involucralo en tus
procesos educativos, incluyendo recorridos y caminatas en los que se
puedan fortalecer las capacidades para interpretarlo critica e

integralmente.




Los procesos educativos que desde aqui se promueven tienen la

intencionalidad de transformar nuestros contextos para la
generacion de mejores condiciones de vida. En esa medida, es
importante que reconozcas permanentemente las preocupaciones,
suenos y propuestas de las personas que habitan los territorios donde se

realizan nuestros procesos.




IV. INTRODUCCION AL
FORTALECIMIENTO ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO

Una organizacion es entendida como un grupo de personas con suefios en comun que

deciden unirse. Esta unién se establece con ciertos objetivos que son plasmados en una

mision (;Qué eslo que hago?) y unavision (;A donde quiero llegar?).

Es importante aclarar que el solo hecho de trabajar en conjunto por una causa en comun
hace una organizacion, sin embargo en el marco colombiano para ser reconocidas como
organizacion bajo una persona juridica (Nombre de la organizacion y un numero de
identificacién tributaria) se deben cumplir ciertos requisitos que en muchas ocasiones son
algo confusos y que por esta razén es necesario fortalecer a las personas/organizaciones y

elevar su capacidad enrespuestaa las obligaciones alas que se enfrentan.

Por otro lado el tema estratégico es muy importante para darle un horizonte a las
organizaciones y que su trabajo sea encaminado de manera ordenada para asegurar la

sostenibilidad en el tiempo.

Las oportunidades y consecuencias que conlleva la constitucion legal de las
organizaciones sociales, impone a las mismas la generacion de capacidades de orden
administrativoy financiero que dé cuenta de una estructura interna sélida, capacitadaen el
manejo organizado, transparente, eficiente y responsable de recursos propios y de

aquellos que provengan del desarrollo de su objeto social.

El propésito de la jornada para el fortalecimiento administrativo y financiero, es brindar

algunas bases conceptuales y herramientas que sirvan a las asociaciones y/o




organizaciones sociales para adecuar sus aparatos administrativos al logro de sus objetos

sociales y al cumplimiento de las obligaciones legales y tributarias que les permitan la
ejecucion de sus agendas de forma coordinada, ordenada, orientada a resultados,
responsable y en concordancia con las normativas existentes para minimizar los riesgos.

Estajornadaestadirigidaa:

B Gruposde ciudadanosy ciudadanas que busquen mayor informacién de las ventajas
y desventajas de la legalizaciéon de su organizacién y de las caracteristicas de las

diversasformas juridicas existentes.

B Organizaciones sociales de base que ya estan legalmente constituidas y que quieren
identificar si la figura escogida corresponde a la misidn, la vision y los objetivos
definidos por el grupo, esto con el fin de decidir si la figura escogida es la que mejor

permite lograr sus metas o sies mejor constituirse en otraforma asociativa.

B Organizaciones sociales de base que buscan identificar sus fortalezas y debilidades
en las areas administrativas y financieras para fortalecer lo que funcionay ajustar las

fallasinternas con el fin de actuar de manera transparente, efectivay sostenible.




V. CONCEPTOS DEL FORTALECIMIENTO
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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B ;Qué eslaasociatividad?

La Asociatividad “es un mecanismo de cooperacién por el cual se establecen
relaciones y/o articulaciones entre individuos y/o grupos de personas tras un

objetivo comun”. (Perales Laverde, 2002).

Esta es entendida como la union de voluntades de un grupo de personas para
la consecucion de un suefo u objetivo. La unién implica confianza,

colaboracién, compromisoy sobre todo trabajo en equipo.




Bl ;Por qué se habla de formas asociativas?

La manera en la cual un grupo social se constituye en una organizaciéon en
términos legales, es por medio de la constitucion en una de las formas

asociativasavaladas porlaley.

La Constituciéon colombiana en su articulo 38 dispone: « Esta garantizado el
derecho de libre asociacién para el desarrollo de las actividades realizadas en

sociedad ».

El articulo 103 establece que « el Estado contribuird a la organizacién,
promocion y formacion de asociaciones profesionales, civicas, sindicales,
comunitarias, de jovenes, de beneficencia o de utilidad comun no
gubernamentales, sin atentar contra su autonomia, y con el fin de que éstas
constituyan mecanismos democraticos de representacién en las distintas
instancias de participacion, concertacion, control y vigilancia de la gestion

publica existente»

En Colombia, encontramos multiples formas asociativas que de acuerdo a su
finalidad se pueden agrupar en: i) sociedades con animo de lucro que son
aquellas que tienen como objetivo generar utilidades para los socios y/o
accionista, su fin es puramente comercial; y ii) sociedades sin &nimo de lucro
cuyo objetivo es el desarrollo social, cooperativo, artistico y/o comunitario,
estas generan excedentes los cuales deben ser redistribuidos en el desarrollo
de suobjeto social; a estas ultimas se les abrevia como ESALES - Entidades sin

Animode Lucro-.




A la fecha y de acuerdo a la ultima reforma tributaria Ley 1819 de 2016 las

entidades sin dnimo de lucro estan clasificadas en tres grupos:

Entidades no contribuyentes y no declarantes segun articulo 23

estatuto tributario Colombiano: «Entidades estatales, asociaciones de

padres de familia; juntas de accion comunal; juntas de copropietarios (solo
propiedad horizontal residencial); asociaciones de exalumnos;
asociaciones de hogares comunitarios, infantiles y adultos mayores del
ICBF»

Entidades no contribuyentes declarantes segun articulo 23 estatuto

tributario Colombiano: «Sindicatos, asociaciones gremiales, fondos de

empleados, fondos mutuos de inversién, iglesias, partidos politicos;
asociacionesy federaciones de Departamentosy Municipios, entidades de
alcohdlicos anénimos, los establecimientos publicos (incluidos los
descentralizados); fondos de inversién, de valores y comunes, fondos de

pensionesy cesantias»

Contribuyentes del Régimen Tributario Especial segun el articulo 19 del

estatuto tributario Colombiano «Asociaciones, corporaciones,

fundaciones, cooperativas entre otras»

Esta ultima categoria serd analizada en el siguiente cuadro comparativo
(Agencia Presidencial para la Accion Social, 2008), (Unidad Administrativa

Especial de Organizaciones Solidarias, 2013):




1 TIPO DE ESAL
CARACTERISTICAS

FUNDACION .—C.)

Son entes juridicos sin dnimo de lucro que
nacen de la voluntad de una o varias personas
naturales o juridicas. Su finalidad es propender
por el bienestar comun y el desarrollo de

actividades beneﬁcasoc_zle utilidad comun,.k?len C. ) o ASOCIACION

sea de un sector en particular de la poblacién o

detodalacomunidad. Son entes juridicos sin animo de lucro que
surgen de un acuerdo de voluntades de las

personas, se vinculan mediante aportes en
dinero, especie o actividad, en orden a la

® realizacién de un fin de beneficio social o de
CORPORACION utilidad comun.
Son entes juridicos sin danimo de lucro que

nacen de la uniéon de personas con caracter
solidario para el logro de objetivos comunes y

el ofrecimiento de servicios. <.>—. COOPERATIVA

Son entes juridicos sin animo de lucro. Las
cooperativas son asociaciones autdbnomas de
personas agrupadas voluntariamente para
satisfacer sus necesidades econdmicas,
socialesy culturalescomunes.

Las personas asociadas son las aportantes
(aportan dinero) y gestoras (administradoras
del negocio). Es libre en el manejo y direcciéon
de la empresa. Puede producir y distribuir
bienesy servicios.

De acuerdo con la Ley 79 de 1998, las
cooperativas en razén del desarrollo de sus
actividades se clasifican en especializadas,
multiactivas e integrales.




TIPO DE ESAL

NUMERO DE PERSONAS PARA SU CONSTITUCION

FUNDACION Q—C

El nimero de fundadores/as minimo esuno (

CORPORACION .—C

El nimero minimo defundadores/as es dos (2). C

)

)

()—0 ASOCIACION

Necesitan minimo de dos (2) asociados/as para
constituirlas.

.>_. COOPERATIVA

Se necesitan minimo veinte (20) asociados/as .
Diez (10) para las cooperativas de trabajo
asociado y las cooperativas, agropecuarias,
agroindustriales, piscicolasy mineras.

TIPO DE ESAL
PATRIMONIO DE LA ORGANIZ

FUNDACION Q—C.)

Aportes de los fundadores que comprende los
bienes o dineros preexistentes a la realizacion
efectiva del objeto social de la misma. No hay
valor minimo de patrimonio.

(s

ACION

.>—0 ASOCIACION

Aportes de capital, cuotas de sostenimiento
por parte de los asociados. Esta prohibido el
animo de lucro y el reparto de los excedentes,
los cuales se deben reinvertir en el objeto
social. El caracter de los aportes de sus
miembros es voluntario y no retornable a los
mismos.




CORPORACION 0—(.)
.>_. COOPERATIVA

Cuotas de sostenimiento, auxilios o
donaciones por parte de los fundadores y
rendimientos por actividades comerciales.Esta
prohibido el animo de lucro y el reparto de los
excedentes, los cuales se deben reinvertir en el
objeto social.El caracter de los aportes de sus
miembros es voluntario y no retornable a los
mismos.

(s

Con aportes sociales, fondos y reservas, auxilios
y donaciones que reciba la cooperativa de sus
asociados/as o terceros , su patrimonio es
variable e ilimitado, no obstante los estatutos
establecen un monto minimo de aportes
sociales de los asociados/as, no reducibles
durante la existencia de la cooperativa. Las
reservas sociales son irrepartibles al igual que
elremanente.

TIPO DE ESAL

REPRESENTANTE LEGAL

FUNDACION Q—C

Presidente/adelaJuntaDirectiva

(s

CORPORACION 0—(.)

Presidente/a de la Junta Directiva (con su
respectivo suplente)

C

)

.)—. ASOCIACION

Presidente/a, Gerente (con su respectivo
suplente).

>_. COOPERATIVA

Gerente (con su respectivo suplente)

TIPO DE ESAL

ORGANOS DE DECISION , DIRECCION Y CONTROL

FUNDACION .—C.

Asamblea General de Socios y junta directiva.
Revisor fiscal siaplica.




CORPORACION

Asamblea General de Socios y junta directiva.
Revisor fiscal siaplica.

TIPO DE ESAL

VIGENCIA

o—(¢)

<.>_. COOPERATIVA

.)—. ASOCIACION

Asamblea General de Socios y junta directiva.
Revisor fiscal siaplica.

Asamblea General , consejo de administracién
ovigilancia yrevisor fiscal siaplica.

FUNDACION .—C.)
C.)—. ASOCIACION

Suvigencia es de caracterindefinido.

CORPORACION 0—@)

Vigencia en el tiempo determinado, sin
embargo la base fundamental para la
existencia de una corporacién son las personas
guelaconforman.

Vigencia en el tiempo determinado, sin
embargo la base fundamental para la
existencia de una asociacién son las personas
que laconforman.

<.>_. COOPERATIVA

Suvigencia es de caracterindefinido.




TIPO DE ESAL
ACTIVIDADES PERMITIDAS

FUNDACION .—C.)

Deben enfocar su objeto social para que sea de
interés general y con acceso a la comunidad.
Las 13 actividades permitidas:

1.Salud

2.Cultura

3.CienciayTecnologiaeinnovacién
4.Actividades de desarrollo social
5.Actividades de proteccion al medio ambiente
6. Prevencion del uso y consumo de sustancias
psicoactivas, alcoholytabaco
7.Promocionyapoyoalasactividades

deportivas -

8. Desarrollo empresarial <.>—.
9.Promociony apoyo alos derechos humanosy
los objetivos globales de desarrollo

10. Promocion y mejoramiento de la
administracion de justicia

11. Promocion y apoyo a ESAL con actividades
meritorias

12. Actividades de microcrédito.

Deben enfocar su objeto social para que sea de
interés general y con acceso a la comunidad.
Las 13 actividades permitidas:

1.Salud

2.Cultura

3.CienciayTecnologiaeinnovacion

4. Actividades de desarrollo social
5.Actividades de proteccion al medio
ambiente

6. Prevencion del uso y consumo de sustancias
psicoactivas, alcoholy tabaco
7.Promocionyapoyoalasactividades
deportivas

8.Desarrollo empresarial

9. Promocion y apoyo a los derechos humanos
y los objetivos globales de desarrollo
10.Promociony mejoramientodela
administracion dejusticia

11. Promocién y apoyo a ESAL con actividades
meritorias

12.Actividades de microcrédito.




CORPORACION 0—@)

Deben enfocar su objeto social para que sea de
interés general y con acceso a la comunidad.
Las 13 actividades permitidas:

1.Salud

2.Cultura

3.CienciayTecnologiaeinnovacion

4. Actividades de desarrollo social
5.Actividades de proteccién al medioambiente
6. Prevencion del uso y consumo de sustancias
psicoactivas, alcoholy tabaco
7.Promocioényapoyoalasactividades
deportivas

8.Desarrollo empresarial

9.Promociényapoyo alosderechos humanosy
los objetivos globales de desarrollo
10.Promociony mejoramientodela
administracion dejusticia

11. Promocion y apoyo a ESAL con actividades
meritorias

12. Actividades de microcrédito.

<.>_. COOPERATIVA

Deben enfocar su objeto social a actividades
que se caracterizan por la cooperacion, ayuda
mutua, solidaridad y autogestién de sus
asociados, por ejemplo la produccién o
distribucion de bienes y servicios que
satisfagan la necesidad de sus asociados, sus
familias o de la comunidad en general. Es
preciso senalar que, las entidades del sector
solidario que manejen, aprovechen o inviertan
recursos de asociados o terceros o que
desarrollen cualquier actividad que requiera
autorizacién o reconocimiento especial,
deberan obtenerlos y presentarlos previamen-
te, para que proceda la inscripcion y registro
antelaentidad competente paratalfin (Circular
008 de 2012 de la Superintendencia de
Industriay Comercio)




TIPO DE ESAL
:COMO SE CONSTITUYE?

FUNDACION .—C.)

Inicialmente las personas naturales, que tienen
la voluntad de asociarse y dar nacimiento a una
persona juridica sin animo de lucro deben
celebrar lareunién o asamblea de constitucion.
Para el caso de las fundaciones, esta decision

puede emanar de un solo fundador y su .
decisién se puede plasmar en el acta o ASOCIACION

documento de constitucion Inicialmente las personas naturales, que tienen
lavoluntad de asociarse y dar nacimiento a una

persona juridica sin animo de lucro deben
celebrarlareunion oasamblea de constitucion.

CORPORACION 0—(.)

Inicialmente las personas naturales, que tienen
la voluntad de asociarse y dar nacimiento a una
persona juridica sin animo de lucro deben
celebrarlareunion oasamblea de constitucion.

<.>_. COOPERATIVA

Inicialmente las personas naturales, que tienen
lavoluntad de asociarse y dar nacimiento a una
persona juridica sin animo de lucro deben
celebrarlareunién o asambleade constitucion.




TIPO DE ESAL
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

FUNDACION .—C.)

Tienen un Régimen especial, deben Declarar
Renta en un 20%. Son responsables de la
Retenciéon en la Fuente. Exencién: pueden
quedar exentos del impuesto sobre la renta
(tarifa 0%) sobre el beneficio o excedente neto,
sicumplen las exigencias legales. El decreto Ley
019de 2012, senalé que los libros que se deben
registrar son los siguientes: Los libros de
asociados o de fundadores. Los libros de acta
del maximo 6rgano social (Asamblea o funda-
dores). Con todo, no es obligatorio registrar los
libros de contabilidad.

CORPORACION 0—@)

Tienen un Régimen especial, deben Declarar
Renta en un 20%. Son responsables de la
Retencion en la Fuente. Exencién: pueden
quedar exentos del impuesto sobre la renta
(tarifa 0%) sobre el beneficio o excedente neto,
sicumplen las exigencias legales. El decreto Ley
019de 2012, sefial6 que los libros que se deben
registrar son los siguientes: Los libros de
asociados o de fundadores. Los libros de acta
del maximo 6rgano social (Asamblea o fundad-
dores). Con todo, no es obligatorio registrar los
libros de contabilidad.

<.>—0 ASOCIACION

Tienen un Régimen especial, deben Declarar
Renta en un 20%. Son responsables de la
Retencion en la Fuente. Exencién: pueden
quedar exentos del impuesto sobre la renta
(tarifa 0%) sobre el beneficio o excedente neto,
sicumplen las exigencias legales. El decreto Ley
019de 2012, senalod que los libros que se deben
registrar son los siguientes: Los libros de
asociados o de fundadores. Los libros de acta
del méximo érgano social (Asamblea o funda-
dores). Con todo, no es obligatorio registrar los
libros de contabilidad.

.>—. COOPERATIVA

(s

Elarticulo 142 delalLey 1819 de 2016 establece
que las cooperativas “tributan sobre sus
beneficios netos o excedentes a la tarifa Unica
especial del veinte por ciento (20%)” y agrega
gue “Las cooperativas realizaran el calculo de
este beneficio neto o excedente de acuerdo
conlaleyylanormativa cooperativavigente.




1 TIPO DE ESAL
CONTROLY VIGILANCIA

FUNDACION .—C.)

Generalmente lo hace el gobierno territorial
por medio del 6rgano o entidad en la cual
asuma esta responsabilidad. Ejemplo:
Secretaria de gobierno departamental o
municipal.

<.>—0 ASOCIACION

Generalmente lo hace el gobierno territorial
por medio del 6érgano o entidad en la cual
asuma esta responsabilidad. Ejemplo:
Secretaria de gobierno departamental o
municipal.

En casos de asociaciones con temas especificos
(Deportes, educacion, agricultura, etc.) la vigila
el ministerio del sector o su representante a
nivel territorial. Ejemplo: Asociaciones
agropecuarias, la vigilanciala hace el ministerio
deagricultura.

CORPORACION 0—@)

Generalmente lo hace el gobierno territorial
por medio del érgano o entidad en la cual
asuma esta responsabilidad. Ejemplo:
Secretaria de gobierno departamental o
municipal.

<.>—. COOPERATIVA

El control de legalidad se tramita para las
organizaciones de economia solidaria ante la
Superintendencia de la Economia Solidaria
dentro de los diez (10) dias posteriores a la
obtencién del Certificado de Existencia y
Representacién Legal.




B ;Cuando se entiende que mi organizacion esta formalizada?

Se dice que una organizacién esta legalmente constituida cuando cuenta
con el Certificado de existencia y representacion legal, es decir el
CERTIFICADO DE CAMARA COMERCIO y el Registro Unico Tributario
-RUT -.
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. Grafica No 3:
Formato de Registro Unico Tributario




En el Registro Unico Tributario — RUT, se encuentra la informacion
relacionada con la actividad econdmica que desarrolla la organizacion y

sus obligaciones tributarias.

En el CERTIFICADO DE CAMARA Y COMERCIO se registra la
informacion basica de la organizacion como es el numero de NIT (Nimero
de ldentificacion Tributaria), el objeto social, el patrimonio, las facultades
del representante legal, las funciones de la junta directiva u 6rgano de
direccién, duracién de la organizacién y el nombre de la entidad que ejerce

control y vigilancia.

Identificacion:

Datos basicos como el nombre o razén social y numero de
Nit o identificacion tributaria de la organizacion (Ovalo
Numero 1)

Ubicacion:
Los datos de domicilio y contacto de la organizacion.

Clasificacion:
En esta seccion del documento se encuentra el codigo de la
“actividad econémica” (Ovalo Numero 2)

Que desarrolla la organizacién, luego en la casilla
Responsabilidades se hayan los cddigos y descripcion de
las obligaciones tributarias que tiene la organizacion. (Ovalo
Numero 3)

Posteriormente se detallan esas obligaciones (Ovalo
Numero 4).




Casillade uso exclusivo de la DIAN:
En esta casilla se encuentra la fecha en la cual expedido el

RUT (Ovalo Numero 5) y la firma del representante legal y

delfuncionario que apoyo el proceso. (Ovalo Numero 6)

NOTA

Independientemente de la finalidad de la organizacion,
nada la exonera del cumplimiento de las obligaciones
legales y tributarias que adquiere con su constitucion

legal.

La organizaciéon debe tener presente que su RUT como
el de las personas, empresas u otras organizaciones con
las que realicen compras de bienes o servicios debe ser

actualizado anualmente (Gltima reforma tributaria).




EJERCICIO DIDACTICO 1

Se entregaran piezas de rompecabezas y en grupos de 4 personas uniran las piezas
para obtener un RUT y una Camara de Comercio. Posteriormente cada organizacién
tomara sus documentos legales y procederan a diligenciar la siguiente informacion:

Informacion legal y tributaria

. Ny Respuesta
de mi organizacion

a. ;Cual es el Numero de Identificacién Tributaria
de miorganizacion?

b. ;Cudl es el objeto social de miorganizacion?

c.Escribir las actividades que puede desarrollar mi
organizacion.

d. ;Cual es la fecha de duracion registrada en el
certificado de camara y comercio de mi
organizacion?

e.;Qué entidad ejerce supervisién, control y
vigilanciaalasactuaciones miorganizacion?

f. En el RUT de mi organizacién ;Cudles son los
codigosdelasactividades que puede desarrollar?

g. ;Cudles son los cédigos de las responsabili-
dades tributarias que tiene mi organizacion?

h. Escribir los nombres de las responsabili-
dades tributarias que tiene mi organizacion.

i. ;Cudl es la fecha de expedicién del RUT de mi
organizacion?




Il ;Cuales son las principales obligaciones legales y

,—2 ? ) tributarias de las organizaciones sociales de base?

Capsula informativa

Con Ley 1819 de 2016 (Reforma tributaria) se han endurecido
algunosrequisitos paralas entidades sin animo de lucro (ESALES) con
el fin de permanecer en el régimen especial (impuesto de renta y
complementarios sobre el beneficio neto o excedente a la tarifa Unica
del veinte por ciento 20%). Con la reforma se incluy6 la descripcién
de actividades meritorias que corresponden a las actividades que
deben ejercer las ESALES para estar catalogadas en régimen especial

(Ver punto 7. Actividades permitidas en cuadro comparativo).

Adicional se establecieron ciertas obligaciones mencionadas en el
estatuto tributario en sus articulos 356, 356-1y 356 -2, a continuacién

sedetallanalgunasimportantes:

M El presupuesto destinado a remunerar, retribuir o financiar
cualquier erogacion, en dinero o en especie, por némina,
contratacion o comisidn, a las personas que ejercen cargos
directivos y gerenciales de las entidades contribuyentes de que
trata el articulo 19 de este Estatuto que tengan ingresos brutos
anuales superiores a 3.500 UVT, no podra exceder del treinta por

ciento (30%) del gasto total anual de la respectiva entidad.

B Los contribuyentes pertenecientes al Régimen Tributario Especial
actualizaran ante la DIAN anualmente su calificacién de




d@[} contribuyentes del Régimen Tributario Especial contenido en el
RUT, por regla general, con la simple presentacién de la

declaracién derentay las entidades que hayan obtenido ingresos

superiores a 160.000 Unidad de Valor Tributario -UVT- en al afo
inmediatamente anterior (Por ejemplo el del afio 2018 se fijo en
$33.156), deberan enviar a la Direccidon de Impuestos y Aduanas
Nacionales DIAN, en los términos que establezca el Gobierno
Nacional, una memoria econémica sobre su gestién, incluyendo
una manifestacién del representante legal y el revisor fiscal en la
cual se acompafie la declaracion de renta en que haga constar que
durante el aio al cual se refiere la declaracion han cumplido con
todos los requisitos exigidos por la ley, como reiteracién de la
solicitud de las exenciones solicitadas en la declaracién, con la

actualizacién delainformacién de la plataformade transparencia.

Se admitirdan pagos laborales a los administradores y al
representante legal, siempre y cuando la entidad demuestre el
pago de los aportes a la seguridad social y parafiscal. Para ello, el
representante legal debera tenervinculo laboral.

H
Se deben registrar ante la Agencia Presidencial de Cooperaciéon
Internacional de Colombia, APC-Colombia, los recursos de
cooperaciéninternacional.

H
Si miembros de junta directiva, fundadores, representantes
legales o directivos son sancionados penalmente (delitos contrala
administracion publica, el orden econémico social y contra el
patrimonio econdmico) o se les declara la caducidad de un
contrato celebrado con una entidad publica; la ESAL a la que




Principales Obligaciones Legales

M Actualizacion estatutos cuando se requiera

B Actualizaciéon anual de matricula o registro mercantil ante cdmara de
comercio.

M Registro de nombramientos y reformas estatutarias ante camara de
comercio.

M Llevarlibrodeasociadosy libro de actas.

M Elaborar y presentar estados financieros anuales de acuerdo a normas
internacionales o normaaplicable.

M Envio de informes a los entes de vigilancia (alcaldias, gobernaciones,

superintendencias entre otras).

Principales Obligaciones Tributarias

B Impuesto de renta y complementario régimen especial (Tarifa 20%)

B Retencion en la fuente a titulo de renta

B Informante de exdgena (medios magnéticos)

B Obligacion a facturar por ingresos bienes y/o servicios excluidos

B Obligaciones de Orden Departamental e Impuesto de Industria y

B Comercio, avisos y tableros / retenciones de Industria y comercio (ICA)
— Orden Municipal

B Anualmente calificacion régimen especial ante la DIAN.




B ;Qué sucede sila organizacion social de base no cumple con sus obligaciones

legales y tributarias?

En caso de no cumplir conlasfechas, los formatosy los calculos de las diferentes
declaracionesy pagos en funcién de las responsabilidades legales o tributarias
alas que se estd obligado se pueden acarrear con sanciones, estas son las mas

comunes:

Sancién por extemporaneidad. (No presentar la declaracion en

las fechas establecidas)

Sancién por correccion. (Corregir la declaracion después de

presentada)

Sancion por errores aritméticos. (Errores por operaciones,

sumas, restas o calculos erréneos

Sancién por inexactitud. (Omisién de ingresos o elevacién de

los costos/gastos de la organizacion)

NOTA

Si la organizacion no corrige, reincide o se mantiene en
el incumplimiento de la obligacién legal o tributaria, las
sanciones seran mas graves, se puede dar la pérdida del
patrimonio personal del/la representante legal e

integrantes de la junta directiva u érgano de decisién u

hastala carcel en casos extremos.




Por otro lado de acuerdo a la reforma tributaria Ley 1819 de 2016 al no

cumplirse las condiciones mencionadas en el subcapitulo anterior puede
caducar la pertenencia en el régimen especial lo que quiere decir que se
calcularia 35% de impuesto de renta sobre el excedente como una empresa

comuny corriente.

PLANIFICAR

FORMAS ASOCIATIVAS

PRESUPUESTO DE
LA ORGANIZACION

- -
-

Mejorar

GESTION
i ADMINISTRATIVA !
\ YFINANCIERA '

Organizar

Controlar
y evaluar

Grafica No 4:
Flujo para lograr la Gestion Administrativa y Financiera. Paso 2.




B ;Quées el presupuesto?

El presupuesto es un instrumento de planificacién del trabajo de la
organizacion, que permite ver cuanto costara realizar las actividades previstas
(los gastos) y que cantidad de recursos necesitara para cubrir esos gastos (los

ingresos), calculados en términos monetarios.

¢Para qué sirve el presupuesto?

M Conocer en términos econdmicos y financieros cuanto cuesta la

operacioén einversion del plan estratégico de la organizacion.

B Tener claros los gastos y costos fijos de la organizacion, es decir los

indispensables para poderfuncionar.

M Tener claros los gastos de las actividades que realiza la organizaciéon en el

desarrollo del objeto social.

M Proyectar los ingresos o recursos requeridos para la ejecucién de las

actividades que enrazén del objeto social hace la organizacion.

M Evaluary monitorear la gestién financiera de la organizacion.




B ;Como se hace un presupuesto?

Paso a paso §

Identifico las prioridades de la organizacion. ;Cudles es el objeto

social de la organizacién?, ;Qué actividades seran necesarias para

alcanzar el objeto social y quién es el/la responsable? ;Si las

actividades que realizo se enmarcan en el desarrollo del objeto social?

Identifico el capital (recursos con los que cuenta la organizacién en el

momento de la constitucién) y los ingresos de la asociacion (La plata

que le entra a la organizacién y de donde viene). ;Qué recursos
tienen la organizacién?, ;De donde vienen los recursos de la

organizacion?

Identifico los gastos o costos (Lo que uso para desarrollar las

actividades y proyectos de la organizacién) ;Qué tipo de gasto se

debe ejecutar para realizar las actividades de la organizacién?,
iCuanto costaran la realizacién de las actividades de la

organizacion?, ;Cuando voy aimplementarlas actividades?




Identifico si son suficientes los recursos que tengo para hacer las
actividades de la organizacion. ;Con lo que hay en la organizacion se
pueden desarrollar las actividades previstas?, ;Necesito de otros
recursos para desarrollar las actividades de la organizacion?, En el
caso que no alcance la plata ;Coémo consigo lo que hace falta para el

desarrollodelasactividades delaasociacion?




T
‘ EJERCICIO DIDACTICO 2

Con los pasos anteriormente mencionados identifique lo que necesitaria para conseguir el

siguiente objetivo de la organizacion: “Incrementar el conocimiento de los/las miembros
delaorganizacién enimplementacién de huertas caseras”. Utilizar la lluvia de ideas y luego

categorizarlasideasenlos4 PASOS.
B ;Cuales son los tipos de recursos con los que cuenta mi organizacién?

Es importante aclarar que cuando hablamos de recursos no solamente
estamos refiriéndonos al dinero con que cuenta la organizacion. Existen
diversas categorias de recursos que debo tener en mente para llevar a cabo la
misidon organizacional y las diferentes actividades propuestas. Aca

encontramos un ejemplo delostipos de recursos

@ Humanos

B De (talento) humano: personal operativo, misional.

B Expertos/consultores/voluntarios/pasantes: Experiencias.

Tangibles @

B Financieros:Dinero.
B Fisicos: materiales, equipos, maquinas, muebles, enseres,

vehiculos, estantes, archivadores.

Libros, cartillas, documentosimpresos.
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@ Intangibles

B De informacién: Conocimiento del contexto, experiencia
las tematicas que la organizacion trabaja,
B Tecnolégicos: Softwares, aplicaciones, programas, avances

entecnologia

Posteriormente al identificary aclarar los diversos tipos de recursos con los que
se cuenta es importante hacer una cuantificacion de los mismos, es decir cada
recurso tiene un valor y representa un monto que debe ser reflejado en los
estados financiero (mdas adelante se explicardn las bases de los estados

financieros).

B ;Cuales son los tipos de gasto y qué debo tener en cuenta a la hora de

presupuestar?

La estructura de presupuesto puede ser creada por la organizacién no hay una
estructura Unica o una estructura inmodificable, lo que si es verdad es que se
deben tener en cuenta ciertos criterios para que un presupuesto sea
entendibley claro para todas las personas parte de la organizacién no solo para

el personal financiero/administrativo, tesorero/a o contador/a.

En primer lugar es importante catalogar que tipo de Gasto se necesita para
llevar a cabo la misiéon de la organizacién y asi las actividades propuestas.
Podemos encontrar las siguientes categorias que son denominadas Lineas

presupuestales:




B Gastos de Recursos humano, personal, consultores/as o expertos/as

tematicos.
B Gastos Administrativos/costos fijos
M GastosdeEquipos
M Gastosdeactividades

Posteriormente cada una de las lineas presupuestales necesita un detalle que
permita entender la |6gica de implementacién, a este detalle se le denomina

Partidas Presupuestales como por ejemplo:

@ LINEA 1

Gastos de Recursos humano, personal, consultores o
expertos tematicos.
Partida 1: Asesor/atematico en medio ambiente
Partida 2: Contador/a
Partida 3: Coordinador/a

LINEA 2 @

Gastos Administrativos/costos fijos
Partida 1: Papeleria

Partida 2:Serviciodeagua

Partida 3: Servicio mensajeria

@ LINEA 3

Gastos de Equipos
Partida 1: Computador portatil
Partida 2:Impresora

Partida 3:Tractor




LINEA 4 @

Gastos deactividades
Partida 1: Feria agroecoldgica de dos dias con 20
participantes
Partida 2: Intercambio de experiencias de un dia con
100 participantes

Partida 3: Reunién con alcaldia

Una vez categorizado el tipo de gasto es importante tener en cuenta que estos
necesitan del detalle para ser costeados e incluidos en el presupuesto. Es por
esto que a la hora de establecer las partidas presupuestales es importante

tenereincluirlasiguiente informacion:

B DESCRIPCION DEL TIPO DE GASTO: que es lo que necesito (personal,

alojamiento, alimentacién, espacios, video beam, etc.).

B UNIDAD BASICA: cuidl es la minima cantidad del bien o servicio que

puedo adquirir.

B NUMERO DE UNIDADES: cuantas son las unidades totales que necesito

(Unidades necesarias x participantes x dias)

Bl VALORES SUPUESTOS O APROXIMADOS POR UNIDAD: Ya sea un

Histéricoy un promedio de precios.

B TEMPORALIDAD:Cuando se utilizariany endénde.




Ejemplo de presupuesto de un proyecto financiado

por organizaciones de cooperacion internacional

*Proyecto ejemplo
Organizacion solicitante COOPERATIVA PAZ'
Nombre del proyecto PRODUCCION PISCICOLA
Monto solicitado en pesos (COP)- INGRESOS / N° de Meses $50.710.000 / 12 Meses

5 . N° de
ITEM/DESCRIPCION DEL GASTO m Valor Unitario Unidades Presupuesto Total

1. COSTOS ADMINISTRATIVOS Y DE PERSONAL

1.1 | Profesional Contable mes 800.000 3

$ 2.400.000

1.2 | Coordinacion mes 700.000 3 $ 2.100.000

1.3 | Papeleria y Fotocopias mes 100.000 6 $ 600.000
Subtotal Costos Administrativos y de Personal $ 5.100.000

2. PRESUPUESTO POR ACTIVIDADES

211 giﬂ?ﬂfﬂggzﬁgi‘zg: Fininee técnico de la Evento 900.000 2 $  1.800.000

R1 | 2.1.2 | Materiales y Papeleria Capacitacion Evento 100.000 2 S 200.000
2.1.3 | Salén Evento Capacitacion Evento 200.000 1 $ 200.000
2.1.4 | Refrigerio y Alimentacién Capacitacion Evento 100.000 1 $ 100.000
2.1.5 | Transporte Participantes Capacitacion Evento 500.000 2 S 1.000.000
Subtotal Actividad R1: $ 3.300.000

2.2.1 | Alevinos de Cachama Unidad 150 15.000 $ 2.250.000

2.2.2 | Alevinos Bocachico Unidad 300 4.000 $ 1.200.000
2.2.3 | Alevinos Sabalo Unidad 300 4.000 $ 1.200.000

R2 | 2.24 | Concentrado Iniciacion 45% Bulto 115.000 10 $ 1.150.000
2.2.5 | Concentrado Levante 32% Bulto 88.000 100 $ 8.800.000
2.2.6 | Concentrado Engorde 25% Bulto 7.000 285 $ 19.950.000
2.2.7 | Compra Cal Proceso Desinfeccion y Regule PH Paca 10.000 60 $ 600.000
Subtotal Actividad R2: $  35.150.000

2.3.1 | Taller de Mercadeo Taller 1.000.000 1 $ 1.000.000

R3 | 2.3.2 | Papeleriay Material de Apoyo Talleres Taller 100.000 2 $ 200.000
2.3.3 | Taller de Manipulacion de Alimentos Taller 1.000.000 1 S 1.000.000
Subtotal Actividad R3: $ 2.200.000

Subtotal Presupuesto por Actividades (R1+R2+R3) _—_ $ 40.650.000

Tabla No 2:
Ejemplo de presupuesto de un proyecto

1. Adaptacion presupuesto proyecto piscicola de AFT (Apoyo financiero aTerceros), en el marco del proyecto
“Participando efectivamente por el desarrollo sustentable e incluyente del Caqueta - FINANCIADO POR LA
LINEA DE AYUDAS EXTERIORES DE LA UNION EUROPEA Bajo el No de Contrato DCI-ALA/2014/349-329.
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EJERCICIO DIDACTICO 3

Con el ejemplo inicialmente propuesto y el desarrollo del ejercicio “4 pasos” construya el
presupuesto respectivo. Recordando ejemplo desarrollado en el ejercicio inicial de este

capitulo:

l Objetivo de la organizacion:

“Incrementar el conocimiento de los/las miembros de la organizacién en

implementacién de huertas caseras”

Organizacion solicitante
Nombre del proyecto
Monto solicitado en pesos (COP)- INGRESOS $50.710.000

< T N° de
ITEM/DESCRIPCION DEL GASTO m Unidades Presupuesto Total

1. COSTOS ADMINISTRATIVOS Y DE PERSONAL

N R N
W=

Subtotal Costos Administrativos y de Personal
2. PRESUPUESTO POR ACTIVIDADES

R1

Subtotal Actividad R1:
Subtotal presupuesto por Actividades (R1)
3. EQUIPO Y MATERIAL

Subtotal equipos y material




Existen multiples formas de hacer presupuesto como lo mencionamos

inicialmente. Otra opcidén puede ser que se presupuesten todas las

actividades/acciones de la organizacion en el formato anteriormente

presentado y luego se consolide de acuerdo a un periodo de tiempo

determinado con el fin de tener informacién mas global y el detalle lo

mantienen a manerade seguimiento interno, a continuacion un ejemplo:

ITEM

)
Aportes socios/socias

MES 1

MES 2 MES 3 Presupuesto Total

Gestion de proyectos*

Donaciones

Prestacion de servicios

Venta de bienes

Otros (Rendimientos financieros, premios, etc)
Total Ingresos
GASTOS
Administrativos
Oficina o sede (arriendo o pago)

s -ls s s 0 -
] |

Servicios publicos

Papeleria y materiales de oficina

Mantenimiento o locativo

Otros (combustible, seguros, etc.)

Total Gastos Administrativos
Personal
Salarios

Seguridad social

Capacitacién

Viaticos (Hospedaje, alimentacién y transporte)

Total Gastos Administrativos
Actividades/implementacion

Asambleas con asociados (alimentacién)

Alquiler de sitio para eventos

Equipos de computo y oficina

Etc

Total Gastos Actividades/implementacion
Total Gastos (2.1 +2.2 +2.3)
PRESUPUESTO POR DISTRIBUIR (1-2)

$ - |8 -8 -3 -
s -ls  -ls s 0000 -
s ]s ____|s |s :

Tabla No 3:
Anexo de presupuesto ejercicio
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Grafica No5:
Flujo para lograr la Gestion Administrativa y Financiera. Paso 3.

B ;Qué esla Contabilidad?

Es el sistema por medio del cual se recopila, clasifica y registra los movimientos

econémicos-financieros de una organizacion.




¢Para qué sirve?

M Llevar de forma organizaday sistematica toda la informacién de ingresos,

gastos, y saldos delos recursos econémicos de la organizacion.

B Elaborar informes o reportes contables para el seguimiento de la

operaciéndelaorganizaciéon

M Elaboracion de estados financieros de la organizaciéon (Estado de
situacion financiera, Estado de Resultado y Flujo de efectivo conocidos
como los principales) para su presentacion a las entidades de supervisién,

controlyvigilancia.

B Tomar decisiones sobre las actividades que se desarrolla, operacion de la

organizacion y resultados por periodos determinados de tiempo (Un aho

porejemplo).

B ;Como se elabora la contabilidad?

Paso a paso

Conocer cudlesy qué caracteristicas tienen los soportes contables de

laorganizacion.




Organizar los soportes contables acorde a su correspondencia con

los ingresos y gastos de la organizacion (Clases de cuentas contables
de la organizacion de acuerdo a la normatividad colombiana) y

cronolégicamente.

Registrar la informacién contenida en los soportes contables en los
libros o herramientas destinadas a la contabilidad de la organizacion

(Software contable. Libros de contabilidad y de banco).

Verificar y contrastar la informacién contable registrada en los libros

o herramienta contable.

Elaboracién de estados financieros de la organizacion.
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Grafica No 6:
Comprobante de ingreso Comprobante de ingreso.

Este documento se utiliza cuando la organizacién recibe dinero por parte de un

terceroya seaen efectivo, transferencia o cheque.

El comprobante de ingreso permite tener control de las entradas de dinero a la

organizacion.




El documento debe contener

. Numero de consecutivo del comprobante deingreso.

Fechadelingreso deldinero.

. Nombre del tercero, Nit o Cedula de que esta entregando el dinero o

entregd el cheque.

Valorenletrasy en nimero del dinerorecibido.

. Descripcidondelatransaccion (Para qué o porqué se hizo).

Codificacion de la contabilidad. (Segun el plan de cuentas de acuerdoala

normatividad colombiana).

Firma delrecibido del dinero por parte del responsable de la organizacién
y si es posible firma de la organizacién/personal natural que entrega el

dinero.

. Este comprobante puede ser configurado en el software contable si la

organizacion cuenta con esta ayuda o puede ser configurado en Excel e
impreso para ser archivado de acuerdo al consecutivo y cronologi-

camente.
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Grafica No7:
Comprobante de egreso

Es el documento soporte de los pagos realizados por parte de la organizacion a

untercero bien sea en efectivo, transferencia o cheque.
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Debe contener

. Numerode consecutivo del comprobante.

Fechadel pago o girorealizado.

. Nombre del beneficiario del pago, NIT o Cédula de quien recibe el pago.

. Valordel pagoogiroenletrasy nimeros.

Detalle delatransaccién (Para qué o porqué se hizo).

En caso de cheque, copia del mismo para confirmar ndmero, entidad

financieray montosincluidos en el documento.

Codificacion de la contabilidad (Segun el plan de cuentas de acuerdo ala
normatividad colombiana) Firmas de autorizacién de salida del dinero
por parte del representante legal, el tesorero o responsable del manejo de

los recursos.

. Firmaderecibido por parte del beneficiario del pago, tercero o proveedor.
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Grafica No 8:
Recibo de caja

Este documento es soporte del manejo de la caja menor de la organizacion
(pequerio fondo en efectivo para salidas pequenas de dinero a través de una
personaresponsable de lamisma; el usoy manejo debe realizarse acorde conel

procedimientointerno establecido porlaorganizacion).




Debe contener

. Ciudadyfecha.

. Pagadoa...

. NUumero...

. Concepto...

. Valorenletrasyennumero.

. Codificacién contableyaprobacion.

. Numero del comprobante.

. Firmaderecibidodel pago.

. Firmas de elaborado, revisado, aprobado como aplique de acuerdo al

procedimiento interno de la organizacion.
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Grafica No 9:
Factura de compra venta

Es el documento que la organizacién debe entregar en caso de que esté
obligada a facturar (Obligacién contenida en el RUT) por la prestacion de un

servicioolaventade bienes.

O es el documento que recibe la organizacion del proveedor o tercero cuando
compra bienes o servicios. Se debe tener en cuenta que si el tercero o
proveedor esta obligado a facturar este es el Unico documento vélido para

soportarlatransaccién econdmica.




Debe contener

Estar marcada expresamente como“FACTURA DEVENTA".
Contenerlosapellidosy nombres o razén social del vendedor.

Apellidos y nombres o razéon social del comprador de los bienes o
servicios, junto a la discriminacion del IVA pagado y/o de la RETEFUENTE
efectuada.

Llevar un numero que corresponda con la numeracién consecutiva de las
facturas de venta (en los casos en que sea régimen comun deben tener
resolucion para facturar, es decir la numeracion es autorizada por la
Direccién de Impuestosy Aduanas Nacionales).

Fechade expedicién.

Descripcién especifica o general de los articulos vendidos o servicios

prestados.

Valortotal delaventa.

Nombre orazén social y NIT delimpresor delafactura.

Indicar sise esretenedor o no delimpuesto sobre las ventas.
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Grafica No 10:
Soporte de costos y deducciones

Estos son documentos validos equivalentes a la factura de venta que son
elaborados por las organizaciones o personas naturales que no estan

obligadas afacturar (Obligaciénincluidaen el RUT)

Estos documentos deben tener las mismas caracteristicas de lafacturade venta
arriba mencionadas, la Unica diferencia es que no deben adquirir la resolucion
de facturacion, es decir el consecutivo que la Direccion de Impuestos y

Aduanas nacionales asigna cuando se tienela obligacionen el RUT.

Ejemplos de Documentos Equivalentes a la factura segun el Articulo 616-1 del

EstatutoTributario:




1. Documento Equivalente o soporte de costosy deducciones.

2. Lostiquetesde maquinaregistradora con los requisitos establecidos.

3. Lostiquetesde serviciodetransporte de pasajeros.

4. Los recibos de pago de matriculas expedidos por establecimientos de

educacion reconocidos por el gobierno.

5. Pdlizasde Seguro.

6. Lostiquetesexpedidosparael cobrode peajes.

EJERCICIO DIDACTICO 4

Con base en los documentos de mi organizacion voy a identificar:




Il 1. Elultimo comprobante de ingreso y egreso elaborado en mi

organizacion e incluiré la informacion en el siguiente cuadro:

Comprobante de Ingreso Comprobante de Egreso

N° de
Comprobante

Nombre
Beneficiario

Descripcion

Nombre de quien
hizo el recibo

Tabla No 4:
Registro de ingreso y egreso

B 2.Laultima factura incluida en la contabilidad e incluiré la siguiente

informacion:

N° de la Factura

Razon social de quien emite la factura

Régimen del Vendedor

NIT o CC del Vendedor

Descripcion del bien o servicio

Es el vendedor retenedor o no

Valor total de la compra

Valor de IVA aplicado si lo tuvo

Tabla No 5:
Registro de factura




REGISTROS CONTABLES

B ;Qué es un registro contable?

Es el reconocimiento de todas las operaciones econémicas que realice la

organizacion.

B ;Para quésirve?

La principal utilidad es el traducir lo que se encuentra en los documentos

contablesen un sistemaordenado parallevarlas cuentas de la organizacién.

B ;Como se hace un registro contable?

Para hacer un registro contable se debe tener en cuenta el principio de partida
doble, esta se fundamenta en que toda transaccién o hecho econémico tiene
una entrada (Debito) y a su vez una salida (Crédito). Por ejemplo la organizacion
compra materiales de oficina, en este caso la entrada (Debito) seria el valor de

los materiales adquiridos y la salida (Crédito) seria el pago realizado desde las

cuentasdelaorganizacion:

Descripcion Movimiento Debito (Entrada) Crédito (Salida)
Gasto compra materiales de 100.000
oficina

Salida del banco o caja para
pago de los materiales

‘ 100.000 100.000
Tabla No 6:

Registro de movimiento

100.000

Todo registro debe estar “equilibrado’, entendido como sumas iguales tanto

en el débitocomo en el crédito.




B ;Como se consolida la informacion contable?

Usualmente la informacion contable es consolidada en los siguientes libros de

contabilidad:

B Librodiario
M LibroMayoryBalance
B LibrodeBancos

Si la organizacién cuenta con un software contable (Sistema digital de
contabilidad) los libros estan configurados para que el sistema los haga

facilmente, lo que se debe asegurar es que se realicen los registros contables.

Si la organizacién no cuenta con un software contable, esta debe llevar los

libros de manera manual con el fin de tener un control contable.

B ;Como selleva el libro diario?

Este libro registra todas las operaciones “diarias” de la organizacién, las
operaciones o hechos econémicos deben anotarse en forma cronolégica,

evitandoenmendadurasy tachones.




Sedebe escribirlafechaen
la que se hizo la operacion
econdémica(Ejemplo la

compra, venta o pago)
LIBRO DIARIO
3 DETALLE (DEBITO) ((a2{p]}(0)]
Addats || @ebidy ENTRADAS | SALIDAS
15/11/2016 5135 Pago servicio telefénico mes de Diciembre
factura - 150505 - Empresa de teléfonos $50.000
Caqueta.

Pago con cheque No 12345 factura teléfono
mes de Diciembre. $50.000

1110

16/11/2016 5135

Corresponde al concepto

de la operacion (Compra,
venta, pago, etc)

Si la organizacién cuenta con

coédigos contables (Ejemplo
1105 Caja, 1110 Bancos)

Tabla No 7:
Ejemplo libro diario

Bl ;Cémo se lleva el libro mayor y balances?

Este libro consolida las operaciones de la organizacién de manera mensual. La
consolidacion se hace teniendo en cuenta el tipo de operaciéon o hecho
econdémico, porejemplo podria hacerse una clasificacion basica:

Efectivo Deudas pendientes de pago
Bancos Gastos Personal

Mobiliario y equipo de oficina Gastos de servicios

Cuentas pendientes de pago Gastos arrendamiento




Entre otras clasificaciones que la organizaciéon considere necesarias agrupar

parallevar control.

Si laorganizacion cuenta
con cédigos contables
(Ejemplo 1105 Caja, 1110
Bancos)

LIBRO MAYORY BALANCES
Noviembre 2016
< Saldo Anterior Movimiento del Mes Nuevo Saldo
coDIGO DETALLE O _

o NOMBRE DEBITO | CREDITO | DEBITO | CREDITO | DEBITO | CREDITO
CUENTA CUENTA ENTRADAS| SALIDAS [ENTRADAS| SALIDAS
1105  |Efectivo S 80.000 $ 10.000 | $ 10.000
1110  |Banco S 110.000 $  30.000| $ 50.000 | $ 60.000
Colombiano
5135 Servicios S 10.000 S 40.000
publicos

Descripcion del tipo de Saldo que viene del Saldo que pasara para el

siguiente periodo para el

periodo anterior para el
ejemplo Diciembre 2016.

ejemplo Octubre2016.

cuenta o clasificacion
realizada

Tabla No 8:
Ejemplo libro mayor y balances

B ;Como selleva el libro de bancos?

El libro de bancos registra los movimientos de las cuentas bancarias de la
organizacion teniendo como base los extractos bancarios (documento que
entrega la entidad financiera de manera fisica o digital con el detalle de los
movimientos de las cuentas), este libro debe ser conciliado (cruzar los
movimientos) con el extracto con el fin de tener control de los recursos que

entranysalendelaorganizacion.




LIBRO DE BANCOS

FECHA DETALLE ENTRADAS SALIDAS SALDO

Marzo 31/2016 | Saldo inicial 180.000

Abril 3/2016 | Retiro para para servicio ptblico 50.000 130.000

Abril 15/2016 Consignacion aportes socios/as (Ingresos) 80.000 210.000
Tabla No 9:

Libro de bancos

Entonces, existe un nuevo saldo cada vez que sale o entra algun dinero a las

cuentasdelaorganizacion:

En ocasiones puede que existan diferencias entre el extracto bancarioy el libro

de bancosde un mesaotro, esto se le conoce como“partidas conciliatorias”.

Por ejemplo pagamos a un proveedor con un cheque al final del mes y el
proveedor cambié o hizo efectivo el cheque hasta el mes siguiente en los
primeros dias. Esto genera que en nuestro libro de bancos se entienda como
realizado el pago pero en el extracto bancario aparecera hasta el préximo mes

lasalidadeldinero.

EJERCICIO DIDACTICO 5

Con base en los documentos contables de mi organizacion, escribir en la presente tabla los

registros contables del ultimo mes paracrearel libro diario.




LIBRO DIARIO

(DEBITO) (CREDITO)
ENTRADAS SALIDAS

CcODIGO DETALLE

Tabla No 10:
Ejercicio libro diario

EJERCICIO DIDACTICO 6

Con base en los registros en el libro de banco de mi organizacion, escribir en la presente

tablalos datos de los movimientos de la cuenta bancaria en el ultimo mes.

LIBRO DE BANCOS

DETALLE ENTRADAS SALIDAS SALDO

TablaNo 11:
Ejercicio libro de bancos




ESTADOS FINANCIEROS

B ;Quésony para qué sirven los Estados Financieros?

Sonlosinformes que se preparan al finalizar el afio y que toda organizacion esta
obligada a presentar ante las entidades del estado que lo requieran. Su
objetivo es brindar informacion acerca de los resultados y la situacion

financieradelaorganizacion.

B ;Cuales son los Estados Financieros Basicos?

Los informes basicos de un informe financiero son: Estado de situacion

financiera (antes balance general) y estados de resultado.

B ;Qué es el Estado de Resultado?

Es un informe financiero que muestra los resultados de la gestion financiera de

una organizacién en untiempo determinado.

B ;Como se hace un estado de resultado?

Paso a paso

Se define un periodo de tiempo por lo general es desde Enero a

Diciembre de cada afo.

Se calculan el total de los ingresos obtenidos en el periodo (Ventas,

ingresos por proyectos, etc.)
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Se suman todos los costos realizados en el periodo definido. (Gastos

relacionados con el objeto de la organizacion)

Se suman los gastos realizados por la organizaciéon durante ese

periodo (Administracion, servicios publicos, etc.)

Secalcula el Estado de Resultados.

Estado de Resultado

1 ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

INGRESOS OPERACIONALES $ 15.200.000
Cuotas de sostenimiento $5.200.000
Donaciones $10.000.000
menos

GASTOS OPERACIONES $ 14.400.000
Administracién $  2.000.000

Honorarios $ 5.000.000

Servicios Publicos $  3.550.000

Arrendamiento $ 3.000.000

Gastos diversos $  850.000

EXCEDENTE BRUTO OPERACIONAL $ 800.000
Mas

INGRESOS NO OPERACIONALES $60.000
Rendimientos Financieros $60.000
menos

GASTOS NO OPERACIONALES $ 10.000
Comisiones Bancarias / $10.000
EXCEDENTE ANTES DE IMPUESTOS $ 850.000

Tabla No 12:
Estado de resultados




EJERCICIO DIDACTICO 7

Con base en los documentos contables de mi organizacién, y los libros ya vistos en

secciones anteriores, elabore el estado deresultado de su organizacion.

Estado de Resultado

1 ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2016

INGRESOS OPERACIONALES

Cuotas de sostenimiento

Donaciones

menos

GASTOS OPERACIONES

Administracion

Honorarios

Servicios Publicos

Arrendamiento

Gastos diversos

EXCEDENTE BRUTO OPERACIONAL

Mas

INGRESOS NO OPERACIONALES

Rendimientos Financieros

menos

GASTOS NO OPERACIONALES

Comisiones Bancarias /

EXCEDENTE ANTES DE IMPUESTOS

Tabla No 13:
Ejercicio de estado de resultado




B ;Qué es el Estado de Situacion Financiera?

Es el consolidado de la situacién financiera actual de una organizacion. Este
estadofinancierodaaconocerlo quelaorganizaciéntiene,lo que debey conlo
gue cuenta para responder con sus obligaciones a una fecha especifica o de

corte.

Las partes principales de un Estado de Situacién Financiera son:

ELEMENTOS {Qué es? Ejemplos

Equipos

Terrenos

Ahorros

Dinero en efectivo

El dinero que le deben a la organizacion
Dinero en bancos

Animales

Cultivos

) L Insumos
(1) ACTIVOS Todo lo que tiene la organizacién vehiculos

Nota:

Pueden existir activos corrientes (Son
aquellos activos que son mas faciles para
convertirse en dinero en efectivo Ejemplo.
Dinero en bancos, animales de ceba o
engorde) y activos fijos (Son aquellos
activos que le sirven a la organizacion para
desarrollar sus actividades. Ejemplo.
vehiculos, muebles)

Cuentas por pagar (Proveedores)

(2) PASIVOS Todo lo que debe la organizacion Obligaciones bancarias
Otros pasivos (anticipos, deudas con
terceros

Lo que le pertenece a la organizacion o con ACTIVOS - PASIVOS=PATRIMONIO

(3) PATRIMONIO lo que cuenta para responder por sus Donaciones, aportes de los socios, cuotas
obligaciones. de afiliacion, excedentes etc.
Tabla No 14:

Partes del Estado de Situacion Financiera




B ;Como se hace un Estado de Situacion Financiera?

Paso a paso

ﬁﬁﬁmmg

Sedefineunafechade corte.

Alistamiento del formato o aplicativo donde se registrara la

informacion.

Sesuman los Activos dela organizacion.

Se suman los Pasivos de la Organizacion.

Se suman las cuentas de patrimonio.

Seregistraen el formato o aplicativolos calculos anteriores.




EJEMPLO

ACTIVOS PASIVOS VALOR
Efectivo $ 100.000 Cuentas por pagar $1.000.000
Dinero en Bancos $ 4.000.000 Obligaciones o impuestos por pagar $ 60.000
Cuentas por cobrar $ = Otros pasivos
Cuentas por cobrar Asociados $ 10.000 otal p O
Total Activos corrientes $ 4.110.000 PA ONIO ALOR
Propiedades, planta y equipo Aportes sociales de constitucion. $8.000.000
Muebles y enseres $ 4.000.000 Excedente periodo ’ $ 850.000 ‘
Equipo de computo S 800.000 $ 8.850.000
Animales de levante y ceba $  1.000.000 $ 9.910.000

Total Propiedades, planta y equipos

$ 5.800.000

Otros activos

Nombre

Representante legal

Nombre

Revisor fiscal

El excedente se toma
del estado deresultado.

El pasivo + el patrimonio
debeserigual alatotalidad
del activo.

Nombre

Contador/a publico/a
TP




EJERCICIO DIDACTICO 8

Con base en los documentos contables de mi organizacion, y los libros ya vistos en

secciones anteriores, elabore el Estado de situacion financiera de su organizacién.

ACTIVOS PASIVOS VALOR
Efectivo Cuentas por pagar
Dinero en Bancos Obligaciones o impuestos por pagar
Cuentas por cobrar Otros pasivos
Cuentas por cobrar Asociados otal pasiva -
Total Activos corrientes PATRIMONIO
Propiedades, planta y equipo Aportes sociales de constitucion.
Muebles y enseres Excedente periodo ’ ‘
Equipo de computo otal pa ONio -
Animales de levante y ceba OTAL PA O + PATRIMONIO -
Total Propiedades, planta y equipos
Otros activos

Total Activos -

Nombre Nombre

Representante legal Contador/a publico/a
T.P

Nombre

Revisor fiscal
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Gréafica No11:
Flujo para lograr la Gestion Administrativa y Financiera. Paso 4.

B ;Quées el control interno?

El control interno es el mecanismo mediante el cual se establecen los procesos,
procedimientos y politicas, que se deben llevar a cabo para el logro de los

objetivos delaorganizacién.




¢Para qué sirve hacer control interno en una organizacion?

Para orientar a la organizacién al cumplimiento de la misién y la

vision.

B Para facilitar la rendicién de cuentas (reportes financieros y no

financieros).

B Paraorientaralaorganizacion en el cumplimiento delaleyy todas las

regulacionesvigentes.

B Para asegurar el adecuado funcionamiento de la organizacion

(procedimientosy politicas)

B Salvaguardarlosrecursos delaorganizacién.

B Para la definicion de roles, divisidon de las tareas/actividades de la

organizacion eidentificar responsables.

B ;Cuales son los componentes principales del control interno?

Para que el control interno de la organizacién funcione es necesario tener claro
sus componentes, estos hacen referencia al“ciclo de vida”que el control interno

debe seguir para que sea exitoso.




. !
.

AMBIENTE DE CONTROL

Decimos que estamos en ambiente de control cuando todas las personas

de la organizacion conocen y aplican el sistema de control interno. Es decir
que todos estamos informados que existen procesos, procedimientos y
politicas. Ademas estamos en ambiente de control cuando se establecen

principios y valores organizacionales que orientan la conducta de los

miembros delaorganizacién al cumplimiento de la misiény vision.

(® COMPONENTE 2

EVALUACION DE RIESGOS

El sistema de control interno permite identificar el riesgo de que algo no

salga bien. El riesgo hace referencia al “tropiezo” que puede existir para que
no cumplamos los objetivos propuestos, para poder anticiparnos a los

“tropiezos”debemos analizarlo siguiente:

B Es un riesgo interno ( Depende del actuar de las personas de la
organizacion) o es un riesgo externo (No depende de las personas de

laorganizacion)

Ejemplo:
Situacion hipotética: Incumplimiento en la presentaciéon de las

obligaciones tributarias de la organizacién
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Incumplimiento en la presentacién de las obligaciones tributarias de la

RiesgoInterno

organizacion - Esta situacion se puede dar por la falta de un protocolo
interno donde se establezca el calendario tributario de la organizacién, es

decir,depende netamente del personal al que se le designé el rol/tarea.

Riesgo Externo

Incumplimiento en la presentacién de las obligaciones tributarias de la
organizacion - Esta situacion se puede dar porque la administraciéon de
impuestos - DIAN tiene una contingencia en sus sistemas y no permite
diligenciar el formulario de la declaracién de impuestos, por ende no se

puede cumplircon laobligacion.

Como pueden la diferencia entre los riesgos se fundamente en lo que
depende necesariamente de mi o de la organizaciéon (como tener un
calendario tributario) y lo que se sale de las manos de la organizacion y
depende de terceros o acciones externas (como no poder ingresar al

sistema deinformacion dela DIAN)

Depende de miactuar -Riesgointerno.

Depende deterceros ofactores externos — Riesgo externo.

Luego se pueden identificar distintos tipos de riesgos ya eso depende del

tipo de organizacion, el tamano, niumero de personas entre otros aspectos.




o .
.

ACTIVIDADES DE CONTROL

Estando enambiente de controly conociendo los riesgos existentes en este
componente se materializan los instrumentos para que funcione el sistema
de control interno. Usualmente las organizaciones establecen procesos

organizacionales porejemplo:

Procesos estratégicos: Orientados al cumplimiento de la misién y la vision
por ejemplo acd podemos hablar del proceso de planeacion
organizacional o la gestion de fondos de la organizacién, ayudan a que la

organizacion existe y tenga posibilidades de sostenerse en el tiempo.

B Procesosoperacionales:
Estan son las actividades concretas de la organizaciéon para el
cumplimiento de los objetivos, estas involucran el relacionamiento
con las personas/comunidad que esta siendo apoyada. Acd estaria la

implementacién de un proyecto de cooperacion por ejemplo.

B Procesoslogisticosodesoporte:
Son todas las actividades administrativas, financieras y logisticas que
aseguran el funcionamiento operativo de la organizacién. Por
ejemplo el cumplimiento en el pago de impuestos, la logistica de un

evento, la contabilidad.




Luego de establecer los procesos, por cada uno se pueden crear una

serie de instrumentos con el fin de que funcioné adecuadamente y
por ende el control interno no tenga tropiezos, los instrumentos mas

comunesson:

B Politicas
B Manualesde procedimientos

B Instructivos

®

COMPONENTE 4

INFORMACION Y

COMUNICACION

Retomando los componentes anteriores, al tener actividades de control es
necesario establecer ciertos mecanismos para que la informacién que nos
interesa trasmitir fluya de manera adecuada. En este punto es importante
tener herramientas que permitan tener claro la distribucién de roles y
responsabilidad y los canales de comunicacién que se deben seguiren caso

de presentarse o tener unasituacion dentro de la organizacion.

Por esta razén es importante que dentro de las politicas, manuales de
procedimientos o instructivos se establezca el flujo de la informacién un
“paso a paso”. Otro aspecto importante es que la organizacion debe contar
con una estructura interna (organigrama) que permita identificar los

diferentes de responsabilidad.
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SEGUIMIENTO/MONITOREO

Con el seguimiento/monitoreo se finaliza el ciclo, este componente lo

desarrollaremos en el siguiente capitulo“mejorar”.

En pocas palabras es el momento donde se monitorea y se identifica que
salié mal (situacién, hecho, riesgo materializado), se identifica la causa, el
riesgo que representa (alto, medio, bajo), si es posible que ocurra
nuevamente y que debemos hacer para que no vuelva a ocurrir o al menos

disminuir suimpacto enlaorganizacion.

Finalmente nos vamos a centrar en el componente 3 - actividades de
control, donde estableceremos los criterios para construir instrumentos
que nos permitan disminuir los riesgos en temas financieros y

administrativos.

EJERCICIO DIDACTICO 9

Tenemos la siguiente situacion: la organizacion xyz ha tenido problemas con el manejo de

sus fondos de caja menor ya que al hacer el cruce respectivo de soportes de las compras

77




versus gastos reportados en su reporte/planilla de gastos siempre hay

diferencias, falta o sobra dinero. ;Qué haria usted para corregir la situacion?

iAnalice cadaunodeloscomponentesdel controlinterno?

B ;Qué son los manuales de procedimientos de la organizacion?

Son documentos que contienen la descripcion de las tareas y responsables de
las actividades (en nuestro caso especifico abarcaremos el tema administrativo
y financiero) que ejecuta la organizacion; con el fin de facilitar las labores de
vigilancia, el control y uso de los recursos que la organizacion destina para el

logro de sus objetivosy lamejora continua.

¢Para qué sirve contar con manuales de procedimientos en la

organizacion?

B Describir los puntos de control para el uso, inversién o gasto de los

recursos administrativosy financieros de la organizacion.

B Definir responsabilidades en el manejo de la informacién, en la
documentacion soporte de las operaciones administrativas — financieras
y en la aprobacién del uso, gasto e inversion de los recursos de la

organizacion.

B Contar con pasos claros y detallados de las actividades que tiene a cargo

laorganizacion.




B ;Como se hace un manual de procedimiento de una organizacion?

Paso a paso

Identificaciéon basica del proceso (de acuerdo a los vistos

previamente en los componentes del control interno), luego

identificaciéon de los procedimientos basicos y recurrentes dentro del

proceso porejemplo: Compras.

Objetivo claro del procedimiento que se detallara. Es necesario,

recordar que el manual de procedimiento contiene la descripcién

detallada, ordenada y en secuencias de las tareas que se requieren

para el cumplimiento de unaactividad o meta.

Definir e identificar claramente los responsables y el alcance de la

tarea que se va a realizar. Esto quiere decir, que se debe registrar que

personas o cargos estan involucrados en la actividad y son
responsables de cada accion que se realiza y definirlos momentos en

queseaplican.




Describir cada una de los pasos que se deben llevar a cabo y quien es

el responsable de cada tarea u accidén. (Descripcion del

procedimiento).

Definicion de los documentos o formatos soportes de la ejecucion de

cada paso y proceso realizado, este debe llevar las firmas que den fe

B Hacer del Manual de Procedimiento un documento oficial

delarevisionyaprobacién del responsable de cadaaccion.

Después de analizar los anteriores pasos y establecer ciertos criterios iniciales
es necesario aterrizar lo discutido en un documento que contenga la misma

informacién arriba estudiada pero mas concreta:

OBJETIVO .—@

Lo que quiero conseguir al implementar

el procedimiento. <.>—. ALCANCE

A qué dreas/departamento/secciones de

DOCUMENTOS DEL o ( .) laorganizacion aplica.
PROCEDIMIENTO

Los documento soporte que contiene el
desarrollo del proceso y que son prueba

delaimplementacion del mismo.




]

RESPONSABLES
(DE IMPLEMENTACION
Y APROBACION)

PASO A PASO .—C.) Quién esta involucrado y qué tiene que

Las etapas del procedimiento con
tiempos establecidos y detallando los

responsables

Nombre de la organizacion

Nombre procedimiento:

[

hacer.

APROBADO POR JUNTA
DIRECTIVA/ASAMBLEA

DEL PROCEDIMIENTO

El aval del 6rgano de administracién de

laorganizacion.

1. Objetivo:

2. Alcance:

3. Documentos relacionados

5. Actividad/paso a paso

4. Responsables

Documento
Responsable por actividad | especifico
relacionado

1

2

3
6.

laborado por:

Aprobado por:

FIN DEL PROCEDIMIENTO




EJEMPLO

A continuacién se presenta el ejemplo de un procedimiento para compras de

bienesy suministros.

En este caso el objetivo general del procedimiento es asegurar la

transparencia y calidad en la compra de los bienes y suministros de la

organizacion. El alcance es a toda la organizacion cuando requieran hacer

compras de bienes y suministros. Luego definimos las etapas, responsables y

documentos soporteinvolucrados en el procedimiento.

Responsable general del procedimiento

Areaadministrativayfinanciera.

ACTIVIDAD

Necesidad de un bien /
Solicitud delacompra

RESPONSABLE/SITUACION

Quién solicita el bien debe tener justificada
la necesidad o para que lo necesita. (Cinco
dias habiles paralasolicitud)

Registro - Documento relacionados

e-mail correo electrénico
solicitando la cotizacién. Formato
solicitud o requisicion del bien o
servicio

Solicitud Cotizacién

Comité de compras (al menos tres Personas) /
drea administrativa debe solicitar la
cotizacion con caracteristicas comparables a
minimo tres proveedores de acuerdo a los
topes establecidos por la organizacién.
(Respuesta de cotizacion 2 dias habiles)

Cotizacién

Cuadro Comparativo de
Cotizacionesy seleccién
de proveedor

Después de recibidas las cotizaciones, el
comité de compras (al menos tres
personas)/grupo etc., debe hacer un
comparativo delas cotizacionesy elaborarun
documento de seleccién del proveedor o
tercero paralacompra. (Undia habil después
derecibidaslas cotizaciones)

Comparativo Proveedores




Solicitud datos proveedor
RUT - Cadmara de Comer-
cio

Representante Legal

Certificacion Bancaria

Una vez seleccionado el tercero es impor-
tante que el comité de compras / grupo /
encargado etc., solicite los documentos
necesarios para crear en base de datos al
proveedor. (Inmediatamente se apruebe la
compra)

Base de datos proveedor / carpeta
con RUTS

Recepcidn de Materiales
y factura (requisitos
factura)

El comité de compras/grupo/encargado etc.,
recibira los articulos o sumisitos comprados,
verificara la calidad, estado y funcionalidad
de los mismos, junto con los equipos debera
recibir la factura /soporte de costos
dependiendo el caso si el proveedor esta
obligado a facturar con resolucién de la Dian
o si solamente debe entregar un documento
cuenta de cobro/soporte de costos y
deducciones. (Cinco dias habiles después de
solicitud de documentos)

Factura/ Soporte de costos y
deducciones

Contabilizacion Factura
/ Pago

El drea administrativa y financiera verificara
que factura /soporte de costos cumple con
los requisitos para su contabilizacion en el
sistema contable/Excel y elaborar el
comprobante de egreso por el restante a
pagar. Estos documentos deben tener un
elaborado, revisado y aprobado que son las
personas responsables del dinero de la
organizacion. ( Cinco dias habiles después
de recibida la factura o inmediatamente
dependiendo del proveedor)

Comprobante de contabilidad
/comprobante egreso/




EJERCICIO DIDACTICO 10

A partir de lo aprendido con el ejemplo anterior. Vamos a describir el proceso de
contrataciéon de servicios, luego lo ponemos en practica especificamente con la
contratacidon del servicio de restaurante para una reuniéon de planeacién de la

organizacion.

Nombre de la organizacion:

Nombre procedimiento:
1. Objetivo: 2. Alcance:
3. Documentos relacionados 4, Responsables:
Documento
N° 5. Actividad/paso a paso Responsable por actividad especifico
relacionado
1
2
3
6.
Elaborado por:
Aprobado por:
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tabla No 19:

Ejercicio de procedimiento




MEJORAR

FORMAS ASOCIATIVAS

Planificar

GESTION
| ADMINISTRATIVA !
' YFINANCIERA

PLAN DE MEJORA DE
LA ORGANIZACION

Organizar

Controlar
y evaluar

Grafica No 12:
Flujo para lograr la Gestion Administrativa y Financiera. Paso 5.

B ;Qué significa mejorar?

Cuando hablamos de mejorar hacemos énfasis en incrementar la capacidad
organizativa para responder a la gestiéon administrativa y financiera, en otras
palabras disminuir nuestras debilidades, incrementar nuestras fortalezas y
entrar en un proceso de mejora continua a través de la evaluacién internaen la

aplicacion delos pasos anteriormente vistos.




Existe una herramienta especifica que nos ayuda a llevar a la practica el

mejoramiento continuoy se llama: Plan de Mejora.

B ;Quéesun plan de mejora?

Un plan de mejora es un instrumento por medio del cual las organizaciones
sociales de base identifican sus fortalezas con el fin de mantenerlas; y las
debilidades o fallas que afectan el desarrollo de las funciones administrativas y
financieras lo que se convierte en dificultades para el logro de los objetivos

propuestosy cumplimiento dela misidny lavision propuestas.

La elaboracién y adopcién del plan de mejora por las organizaciones sociales
de base conllevan la construccidn de acuerdos internos, establecimiento de
tareas, tiemposy responsabilidades para superar las condiciones no favorables

paralasanagestidninterna,

B ;Cual esla finalidad de un plan de mejora de las organizaciones sociales de

base?

Los planes de mejora tienen como finalidad adecuar la gestion administrativay
financiera de las organizaciones sociales de base para el logro de los objetivos

propuestos.

M ;Cuales son los pasos para la elaboracion de un plan de mejora para

organizaciones sociales de base?

El plan de mejora debe ser el instrumento aplicado por las organizaciones
sociales de base para que su gestion administrativa y financiera sea sélida, y le

permita asumirlos retos que leimpone el contexto actual.




Para la elaboracion eimplementacién del plan de mejora de las organizaciones

socialesde base, se proponen tres momentos:

B Momentol

Diagnostico delas areas de énfasis administrativo y financiero

Este comprende la aplicacidn, procesamiento, analisis y reconocimiento
de los resultados del diagnostico administrativo y financiero de la
organizacion. Este diagndstico se hace a través de la herramienta
MANGO, si usted ha estado involucrado en el proceso de fortalecimiento
FORUM SYD previamente ha aplicado esta herramienta que arroja el
estado inicial de la organizacion y poder identificar donde se tiene que

trabajar con prioridad.

B Momentoll
Construccion del plan de mejora delaOrganizacion social de base
Este momento contiene los pasos para la elaboracién y validacion por la
organizacion social de base del plan de mejora de la gestién
administrativa y financiera, que contiene esas acciones a llevar a cabo

para poderdisminuirlas debilidades e incrementar las fortalezas.

B Momentolll
Implementacion y seguimiento plan de mejora
Se compone de los pasos y herramientas para que el plan de mejora

adquieravalorde uso paralas organizaciones sociales de base.




B MOMENTO I:
DIAGNOSTICO DE LAS AREAS DE ENFASIS ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Los pasos que integran este momento, dependen del desarrolloy participacion
de la primera fase del proceso de fortalecimiento administrativo y financiero;
esta es la razén por la cual el diagnostico MANGO es el insumo principal del

momentol.

Paso a paso

Levantamiento del diagnéstico MANGO de la organizacién

socialdebase.

Para el desarrollo de este paso la organizacién preferiblemente en

reunién de juntadirectiva aplicara el formulario diagnostico mango.

El objetivo de este paso es identificar las areas en las cuales la
organizacion social requiere desarrollar acciones para mejorar su

gestion administrativa financiera.

Si este proceso tiene apoyo de un/a facilitador/a, esta persona
debera acompanarala organizacién, en especifico alajunta directiva
en el diligenciamiento del formulario, explicando cada una de las

areasy el objetivo del mismo.




Procesamientoy analisis deresultados diagnostico MANGO.

Una vezdiligenciado el formulario diagnostico MANGO, se procede a

puntuar acorde a la metodologia para la aplicacién y lectura de
resultados2 Con base en los resultados arrojados por cada una de las
secciones evaluadas a través del diagnéstico seidentificaran las dreas
“énfasis de fortalecimiento” seleccionando tres de las mismas, pues
estas son las que se constituyen posteriormente en las areas

priorizada de acciones de mejora.

En caso del apoyo por parte de un/a facilitador/a, este debera
solicitar alajunta que haga lectura de las definiciones de cada una de
las secciones y la forma de calculo planteada al interior de cada una

deellas.

Validacion de los resultados por la Junta directiva u 6rgano de

direccion.

Para que tenga validez los resultados arrojados por el diagnostico, es
necesario que la junta directiva manifieste tener conocimiento de los
datos y de las fallas administrativa y financieras que se presentan en

la gestién de su organizacion.

2. Ver “"MANGO. Diagnostico administrativo-financiero para organizaciones sociales de base. (Aplicacion y
lectura de resultados)”




Algunas de las dreas de énfasis pueden mostrar avance, con la

actualizacion de documental de la organizacion, ponerse al dia con
las obligaciones tributarias o con la adopcién del manual de

procedimiento.

Como fuente de verificacién de la puesta en conocimiento por parte
de la junta directiva se sugiere el diligenciamiento y firma el formato
MEMORIA DIAGNOSTICO MANGO.

Con este insumo se procede a la construccion del plan de mejora de

lagestion administrativa de la organizacién social de base.

B MOMENTOII:
CONSTRUCCION DEL PLAN DE MEJORA DE LA ORGANIZACION SOCIAL DE BASE

Una vez se cuenta con el diagnostico MANGO, diligenciado y aceptado por la
junta directiva u 6rgano, los pasos que siguen son los orientados a la
construccién del plan de mejora. Para mejor entendimiento, se dividira el

momento en actividadesy al interior de estas se encuentran los pasos.

M Actividad1
Elaboracién documento preliminar plan de mejora. La construccion del
documento de plan de mejora es la herramienta escrita en la cual se registraran
las prioridades de la organizacion como otras variables que le dan sustento y
aplicabilidad a las acciones de mejora planteadas por la junta directiva u

6rganodedireccion.




I I
Paso a paso §

Designacion de las personas responsables de la elaboracion del

plande mejora

Para facilitar el proceso de construccién preliminar el plan de mejora
y concretar la formulacion de las acciones de mejora, se sugiere
escoger dos o tres personas de la junta directiva u érgano de

direccidon que se ocupe en hacer estatarea.

El resultado de este trabajo, debera ser socializado y validado por la
Junta directiva de esta manera se garantiza la legitimidad del

instrumento.

Elaboracion presentacion Plan de mejora dela organizacion

Este paso refiere a ingresar los datos basicos como de las razones por

las cuales la organizacion requiere de la implementacién del plan de
mejora. Los elementos basicos requeridos para esta presentacion

son:

Lugary fecha de la elaboracion o presentacion del plan de

mejora.

b Datos de identificacién dela organizacion.




Nombres, apellidos, nimero de documento de identifi-

cacionyteléfono del representante legal.

Nombres, apellidos, nimero de documentos de
identificacién y teléfonos de las dos personas designadas

para el seguimiento del plan.

Fechadefirmaporlajuntadirectiva.

Periodo en el cual se llevaran a cabo las acciones: Se sugiere
fijar una fecha de inicio y fecha final para implementar las
acciones incluidas en el plan de mejora para que sea

efectivo este instrumento.

Resumen de lo detectado a nivel administrativo y
financiero por el diagnostico MANGO. Este consiste en
hacer lo mas reducido posible la presentacion de las areas

de énfasis de fortalecimiento.

Objetivo general del plan de mejora: Esto refiere a lo que
persigue la organizacion con la elaboracién e

implementacion del plan de mejora.

Objetivos Especificos: Son las afirmaciones de lo que se
quiere lograr a nivel administrativo y financiero, con

relacidon alas areas de énfasis de fortalecimiento.




Diligenciamiento matriz plan de mejora

Para facilitar la formulacién y lectura de las acciones se plantea el

ingreso de lainformacién en lamatrizPLAN DE MEJORA.

Inserte el

logo de la FORMATO DE PLANIFICACION Y

organizacion SEGUIMIENTO DEL PLAN DE MEJORA VERSION 1
1. No.mblf 2. Nit 3. Representacion 4, Fecha'd’e 5. Responsable 6. Pe.r|odo
Organizacién Legal Elaboracion Revisado

AREA PARA DILIGENCIAR
POR PARTE DEL RESPONSABLE
DE SEGUIMIENTO

8. o, 10. 1. 12. 13. 15.

14. i
Aspectos | Causa dela Plan de Documento Pendiente/

; Responsable Fecha . o s
amejorar | debilidad mejora implementacion | implementacion de Corregido | nueva accién
propuesto verificacion arealizar

POR FAVOR LA ORGANIZACION
DILIGENCIAR ESTA SECCION

Realiza por parte de la Organizacion Revisa por parte de la Organizacion




DESCRIPCION ELEMENTOS MATRIZ PLAN DE MEJORA

ITEM MATRIZ PLAN DE MEJORA

DESCRIPCION

1. NOMBRE COMPLETO DE LA
ORGANIZACION

Ingresar el nombre completo y tal cual se encuentra en el certificado de
camara de comercio y/o estatutos de la organizacion.

2. NIT. No.

Numero de Identificacion tributaria acorde a lo expedido por la DIAN
en el RUT (Registro Unico Tributario).

3. NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL

Nombres, apellidos y nimero de documento de identidad del/a
representante legal de la organiza social de base.

4. FECHA DE ELABORACION

Fecha en la cual el documento es elaborado y aprobado por la
organizacion.

5. RESPONSABLE

Incluir el nombre de la persona designada por la organizacién para
hacer el seguimientoyreporte.

6. PERIODO REVISADO

Ingresar la fecha de inicio de la adopcién del plan de mejora y la fecha
hasta donde se est4 haciendo el corte para la revisién de las acciones
de mejora o la FECHA limite para la implementacién de acciones de
mejora. Preferiblemente escribir la fecha en el siguiente formato: ANO/
MES/DIA.

7. No.

Enumerar de forma sucesiva las areas de fortalecimiento.

8. ASPECTOS A MEJORAR

Refiere a las situaciones concretas que encontramos tienen una
debilidad y necesitan ser revisadas.

9. CAUSA DE LA DEBILIDAD

Descripcion detallada de las fallas detectadas en el diagnostico MANGO
identificando su causa, Se requiere ampliar la informacién por linea de
debilidad. Por ejemplo, si en el MANGO se dio respuesta negativaala”
La organizacién posee contabilidad” explicar las razones por las cuales
no se tiene contabilidad.

10. PLAN DE MEJORA PROPUESTO

Son las medidas que realizara la organizacién para corregir las
debilidades o fallas detectadas, se recomienda que se formulen no mas
de cinco tareas que aporten en la soluciéon de lo identificado. Por
ejemplo, si la falla detectada es “Los soportes contables no cumplen
con los requisitos de ley’, las acciones de mejora pueden ser: “1.
Revisién de los soportes contables del dltimo afo”“2. Elaborar listado
de soportes que no cumple la servicios de los documentos soportes
ajustados o de los documentos que sirvan para legalizacién del soporte
obtenido”.

11. RESPONSABLE DE IMPLEMENTACION

Escribir los nombres, apellidos y cargo del/a o de los/las encargados
directos de la solucién de llevar a cabo cada una de las acciones de
mejora.
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Escribir la fecha limite para desarrollar cada accién y tarea, este tiempo
debe ser coherente al contexto y las capacidades ; pero NO deben
superar el plazo limite para la implementacién del plan de mejora y el
cronograma establecido con las personas encargadas del seguimiento.

12. FECHA IMPLEMENTACION

Se escribe el producto concreto con el cual se puede verificar el
cumplimiento de las acciones de mejora. Por ejemplo, “Accién: 1.
13. DOCUMENTO DE VERIFICACION Revision de los soportes contables del dltimo ano”. Mecanismos de
seguimiento: “Informe escrito de los meses verificados de soportes por
parte delresponsable”.

En esta casilla se encuentra la afirmacién CUMPLE, con dos opciones de
14. CORREGIDO respuesta Sl o NO. Se debe. elegir una de 'Ia's opciones, se marcara SI,
cuando se ha acabado efectivamente la actividad, en caso contrario, asi
se hayaavanzado en mas delamitad delatarealarespueta serd NO.

En esta casilla se escribiran las lecciones aprendidas o razones del
15. PENDIENTE / NUEVA ACCION A cumplimiento o no de las tareas y acciones de mejora propuestas. Con

REALIZAR base en esta casilla se formularan la meta de cumplimiento y fecha de
proxima seguimiento y verificacion.

16. FIRMAS REALIZADO Y REVISADO Firma el responsable de laimplementaciény quien hizo el seguimiento.

Socializacion plan de mejora

Luego de elaborar la matriz preliminar del plan de mejora, las personas

designadas presentaran ante la Junta directiva u 6rgano de decisién
de la organizacion social de base, las acciones de mejora formuladas;
este paso tiene como fin dar a conocer el plan y/ o hacer los ajustes

necesarios que proponga el 6rgano de direccion.

La socializacién del plan sirve para que los/las integrantes de la junta
directiva reconozcan las responsabilidades que asumen frente a la
implementacion del plan y al seguimiento de las acciones de mejora

que lo componen.




Asignaciondelas personasresponsables del seguimiento

Para que la implementacion del plan de mejora surta los efectos

deseados en la gestion administrativay financiera de la organizacion,
es fundamental que se establezca el mecanismo de seguimiento y
monitoreo al cumplimiento de las acciones. Sin embargo, el solo
reconocimiento del seguimiento no hace que sea efectivo por si
mismo, por tal razén se propone que la Junta directiva u 6rgano de
direccion designe a dos personas para llevar a cabo esta funcion,
estas personas deben ser confiables y ojala encargarse al interior de

lajuntadel proceso defiscalizacion.

Adopcion plande mejora

La adopcion del plan de mejora por la junta directiva u 6rgano de

direccion se convierte en el documento fuente de verificacion de la
elaboracién, socializacién y compromiso de implementacién del
plan. Con este objetivo, se propone que lafase de socializacion tenga
como resultado la suscripcion del acta de adopcién del plan de
mejoramiento de la gestién administrativa y financiera, dicha acta
tendra el resumen del plan, cronograma de implementacién, y el

nombre delas personas designadas para el seguimiento.

B MOMENTO I
IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO PLAN MEJORA

La aplicabilidad e implementacién del plan de mejora de la gestién

administrativa y financiera, va de la mano con el proceso de seguimiento a la




ejecucién de las acciones en el contenidas. Los pasos para el desarrollo de este

momento son los siguientes:

Planificacién reuniones de seguimiento. En el anterior momento se

designaron las personas que ejerceran la funciéon de seguimiento de

las acciones y tareas de mejora formuladas. Para llevar a cabo este
proceso, las personas designadas estableceran de forma conjunta
con la junta directiva u 6rgano de direccion, las fechas para la
realizacién de las sesiones de seguimiento y los porcentajes de
avance que deben alcanzarse por parte de la organizaciéon en cada

unadeellas.

Establecimiento de los criterios del seguimiento. Las personas

designadas deberdn elaborar unos criterios minimos, definidos

estos como los principios o normas con las cuales se evaluaran el
cumplimientoy desarrollo de cada una delas acciones de mejora. El
ejercicio del seguimiento, debe tener en consideracion los

siguientes criterios de calificacion:

Unificacién de los objetivos y alcances de cada una de las

acciones correctivas.

Objetividad en la verificacion de los grados de desarrollo de

cadaunadelasacciones correctivas.




Definiciéon con la junta directiva de los formatos y

documentacién que se debe tener como fuente de

verificacién de la implementacién de las acciones y tareas

de mejora.

Proyeccion del porcentaje de avance del plan para la
realizacion de las sesiones de verificacion, este se elaborara
teniendo en cuenta el niUmero de las acciones de mejora
que se deben implementar entre la adopcion y la primera
sesion o segunda sesion de seguimiento sobre el total de

las acciones formuladas.
Proyeccion de posibles acciones correctivas, en dado caso

que la implementacion de las acciones de mejora NO

alcancen el porcentaje deimplementacion concertada.

implementacion.

La herramienta para hacer el seqguimiento de las acciones de mejora,
se encuentraformulado en el cuerpo de lamatrizde seguimiento.La

informacion requerida eslasiguiente:




Conceptodecierre del proceso de seguimiento.
Una vez que el porcentaje de avance de implementacién de las
acciones de mejora supere el 90% de las mismas, se puede dar hacer

cierredel proceso de seguimiento.

La actividad de cierre se hara formal con el levantamiento del acta de
cierre de seguimiento el cual contendra un resumen de lo hallado
durante el proceso de implementacién del plan y recomendaciones
para que aquellas acciones de mejora que aporten en el
mejoramiento continuoy sostenibilidad en las buenas practicasdela

gestion administrativay financiera de la organizacién social de base.

Replicadel diagnostico MANGO

El diagnostico MANGO, se convirtié en el instrumento inicial para la
formulacién del plan de mejora, en este sentido se requiere que
cuando las acciones de mejora implementadas superen el 90% las
formuladas se debe hacer re aplicacion del diagnéstico y asi se
establecera efectivamente el impacto que el plan de mejora tuvo
sobre las areas de énfasis de fortalecimiento, se debe tomar en
consideracién la metodologia de aplicacion y lectura de los

resultados del diagnéstico MANGO.

Esta es una oportunidad para fijar las acciones de sostenibilidad de
sana gestion administrativa y financiera en la organizacién social de
basey siserequiere hacer el ajuste del plan de mejora. Se sugiere que
esta re aplicacion sea parte integral del concepto de cierre del

proceso de seguimiento.
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