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1. INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como finalidad brindar una adecuada organizacion al
proceso administrativo y contable de la Fundacion Corporacion Social
Trabajando con Nuestro Pueblo, donde estudiantes de administracion de
empresas y contaduria publica de la Universidad de la Salle, participaran en el
desarrollo de este, beneficiando la actividad social que lleva a cabo la

fundacion.

La fundacion Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo, viene
trabajando en beneficio de los nifios y niflas de bajos recursos en educacion y
alimentacion desde el afio 2001, partiendo de la necesidad del alto nivel de
vulnerabilidad social en Altos de Cazuca. Promueve la educacién como
herramienta principal para el ser humano y mejorar la calidad de vida como
también solventar las necesidades alimentarias de la comunidad, dos aspectos

primordiales para el desarrollo de la sociedad y del ser humanao.

De acuerdo a las falencias encontradas al funcionamiento administrativo y
contable de la fundacién, es importante brindar unas bases minimas que
permitan el buen funcionamiento y crecimiento partiendo de la situacién

econdmica, territorial y de su entorno.

El contenido que se encontrara a continuacion, tendra como propdésito
identificar el problema, establecer unos objetivos a cumplir y un desarrollo
tematico que permitira contribuir al desarrollo administrativo, contable y
financiero de la fundacion, facilitando el desarrollo y sostenibilidad a largo plazo

con las herramientas obtenidas en el proceso de formacion profesional.



2. DIAGNOSTICO

2.1 Macro Variables
2.1.1 Division Geografica del Municipio de Soacha:

¥ oot +eoes oo s wesioe . rose
" "y " " "y A
MURRCI0 DE BOJACA
-
BOGOTA DL
1 -
¥ i
a——
C—
g!
32 -
% x
!_‘ 8§ M- : —l
- <3
i!
I
.
BOGOTA DL
MUNICIIO DE SIBATE lenam
3 _—n ——— 3
- . -
F Asc aictia Murecpal de $oacha g
Secretans de Flanescwin Munx pal
T
TT7A POUGOND BT _CAN e
| POLOONG_TEERA_BUANCA_CAN
e e
) o —
NOMBRE
X ATO OF LA Ot :
- - -
; ALTO TR CABeA *
BOSAT A
- MUNNC P10 DE SIDATE
AN
AL A Al
B O
B DOGOTA D.C
——
% *
£ y rs
4 s
- BUNIC P90 DE PASCA
LS S
anaey 0 10002000 & 00 o x
P ey — —— s
—y ¥ T e x

Grafical.(http://www.soacha-cundinamarca.gov.co/mapas_municipio.shtml?apc=bcxx-1-&x=1490062)

2.2 Biofisicas del territorio:

La fundacién se encuentra ubicada en la zona montafiosa de Altos de Cazuca,
se puede observar claramente que no hay trazo de una red vial que delimite las
calles, andenes ni el espacio publico, los caminos no estan pavimentados, esto
hace que el sistema de trasporte sea malo, hay pocas rutas que transporten

hasta el sector y el ingreso al mismo es pésimo por las condiciones, ademas,


http://www.soacha-cundinamarca.gov.co/mapas_municipio.shtml?apc=bcxx-1-&x=1490062

en tiempos de lluvia, el terreno se vuelve lodo empeorando las “vias” y el

ingreso a la zona.

Hay poca inversion en esta localidad por parte del gobierno. El gobierno se
escuda en que la mayor parte de los barrios de Altos de Cazuca son ilegales y
por esta condicion son marginados a estos barrios, la inversiébn en educacion,

salud y servicios publicos es minima.

El acceso a la educacion secundaria es muy escaso, ya que existen pocas
instituciones educativas que brinden educacion de estos grados, todo se esta
dejando en manos de las fundaciones que tienen presencia en el sector pero no

es suficiente para suplir las necesidades de educacion y salud.

En cuanto a los servicios publicos, las viviendas tienen dificultad para acceder a
los servicios béasicos de acueducto y alcantarillado, esto ha generado que las
personas que tienen acceso al servicio de agua potable, lo comercialicen,
ademas, existen viviendas elaboradas en diferentes materiales: carton, zinc,

bloque, tela asfaltica, latas y cobijas.

El hospital mas cercano queda en Soacha, a una hora de camino por las
trochas. El acceso a lineas telefénicas es complejo porque no hay
infraestructura, por consiguiente no hay internet por cable, para acceder al

servicio de internet debe ser movil (wifi).

2.3 Socio - econdmicas:

Esta localidad, altos de Cazuca donde se encuentra ubicada la fundacion el
sector productivo terciario o de servicios es el que esta presente, alrededor de
la fundacion hay comercializacion de productos alimenticios, servicios de
energia, acueducto y alcantarillado, educacion y transporte. Los principales
procesos de emprendimiento economico es la capacitacion de las personas
para que puedan obtener mejores oportunidades laborales; se capacitan para
elaborar galletas y yogurt para ser comercializados en la zona con el objetivo

de mejorar los ingresos de las familias, su nivel de vida y el poder adquisitivo, y
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desafortunadamente, por las malas vias y el poco acceso a la localidad, el nivel
de inseguridad y la falta de recursos econdmicos no hay una dinamica del

mercado, la oferta y la demanda son estables.

Este sector cuenta con una poblaciéon vulnerable, la mayor parte de los
habitantes son desplazados por la violencia provenientes del campo, las
habilidades que poseen son claramente el trabajo en el campo, la agricultura y
la pesca, ahora les toca trabajar en vigilancia y construccién ya que son los
sectores donde pueden desempefarse porque no exigen estudios o titulos de

bachiller o profesionales.

En cuanto a las tecnologias, la que mas peso y presencia tiene en el sector es
la educacion la cual pertenece a la tecnologia blanda. Hay fundaciones
trabajando por el progreso del sector, y el camino méas viable que han
encontrado es el de la capacitacion. Las fundaciones se preocupan por
capacitar a las personas, unas les brindan educacion basica, otras capacitan
para elaborar productos para comercializar, capacitan en musica y arte, en

liderazgo y en pedagogia.

2.4 Politico-institucionales

2.4.1 Instituciones del Estado con presencia en Soacha — Cazuca.

e Cémara de Comercio: Es una entidad privada sin animo de lucro que
busca construir una Bogota — Region sostenible a largo plazo
promoviendo el aumento de la prosperidad de sus habitantes, a partir de
servicios que apoyen las capacidades empresariales y que mejoren el
entorno para los negocios con incidencia en la politica publica.
(http://camara.ccb.org.co/contenido/contenido.aspx?catiD=98&conID=25
1)

e Personeria Municipal de Soacha: Ente de control territorial que protege
y promueve la defensa de los Derechos Humanos de todos los
ciudadanos, ejerce como Ministerio Publico y en consecuencia vigila y

sanciona la conducta de quienes cumplen funciones publicas dentro de
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su territorio y competencia, ademas vigila el cumplimiento de la
Constitucion, la ley y acuerdos municipales, defiende el patrimonio
publico y es veedor del tesoro publico.

Diécesis de Soacha: Diocesis urbana para procurar una mejor atencion
pastoral y administrativa en los sectores donde el aumento de la
poblacion requiera.

(http://www.cec.org.co/iglesia-colombiana/jurisdicciones/28-

jurisdicciones/diocesis/157-diocesis-de-soacha)

Corporacion de Infancia y Desarrollo de Soacha: Contribuye al
desarrollo social como derecho humano para la transformacion de
condiciones de vida de la nifiez, juventud, familia, comunidad e
institucionalidad, mediante el fortalecimiento de las capacidades, la
accion colectiva, la gobernanza y la gestion territorial.

(http://www.corporacioninfanciaydesarrollo.

org/site/index.php?option=com content&view=article&id=7&Itemid=34)

Secretaria de Salud de Soacha: Ejercer el control en el marco de la
constitucion y la ley, velando por un adecuado manejo de los recursos
publicos de los 6rganos vigilados, que le permitan mostrar una excelente
gestién y con resultados de frente a la comunidad.
(http://'www.contraloriasoacha.gov.co/estructura.shtml)

ICBF: Es una entidad del estado colombiano, que trabaja por la
prevencion y proteccion integral de la primera infancia, la nifiez, la
adolescencia y el bienestar de las familias en Colombia. EI ICBF con sus
servicios brinda atencion a nifios y nifias, adolescentes y familias,
especialmente a aquellos en condiciones de amenaza, insolvencia o
vulneracion de sus derechos.

(http://www.icbf.gov.co/portal/page/portal/Portall CBF/Eilnstituto)

SENA: De acuerdo a consulta pagina del SENA, estd encargado de
cumplir la funcion que le corresponde al Estado de invertir en el

desarrollo social y técnico de los trabajadores colombianos, ofreciendo y
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ejecutando la formacion profesional integral, para la incorporacion y el
desarrollo de las personas en actividades productivas que contribuyan al

desarrollo social, econémico y tecnolégico del pais.

(http://www.sena.edu.co/acerca-del-sena/quienes-

somos/Paginas/Historia-Vision-Mision-Valores-y-Simbolos.aspx)

2.4.2 Entidades publicas, privadas e internacionales que ofrecen apoyo

en Soacha — Cazuca

Naciones Unidas: En 2004 se inauguré la Casa de Naciones Unidas en
Altos de Cazuca, las agencias de la ONU han desarrollado iniciativas de
caracter humanitario y de desarrollo en el municipio, las cuales son la
base para la implementacion de las actividades propuestas en el plan de
desarrollo.

Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas (OACNUDH):
Fortalecer a entes territoriales, entidades descentralizadas y organismos
de control; organizaciones de derechos humanos y movimientos de paz;
periodistas, alcaldes y actores locales y lideres de pastorales sociales
para mejorar su nivel de incidencia y capacidad técnica.

Programa Mundial de Alimentos (PMA): Trabajar conjuntamente para
contribuir a aliviar las condiciones de las poblaciones mas vulnerables y
excluidas, principalmente indigenas y afrocolombianos, y, al mismo
tiempo, sentar las bases para soluciones mas estructurales a los
problemas identificados y, asi, facilitar el logro de los Objetivos de
Desarrollo del Milenio (particularmente en términos de acceso a la salud,
educacion y medios de vida).

Fondo de la Naciones Unidas para la Poblacion (UNFPA): Identificar,
formular, ejecutar, monitorear y evaluar acciones de cooperacion técnica
en torno a los derechos sexuales y reproductivos de mujeres y jovenes,

principalmente.
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Fondo de Desarrollo de las Naciones Unidas para la Mujer
(UNIFEM): Contribuir al reconocimiento del impacto diferenciado del
conflicto sobre las mujeres y a la participacién de estas en los procesos
de construccion de la paz y la promocion de la seguridad humana.

Oficina de Coordinaciéon Humanitaria (OCHA): Busca asegurar las
politicas apropiadas y aplicadas para cada emergencia o desastres, en
el manejo de asistencia y proteccion a desplazados, fortalecimiento de
reglas humanitarias del terreno, prioridad en relacion entre los Derechos
humanos y la Acciébn humanitaria, dar voz a las victimas, provee
informacion sobre las Necesidades Humanitariasy la respuesta
humanitaria a la comunidad internacional para poder formular politicas,
campafias publicas y tomar decisiones.

Organizacion Internacional para las Migraciones (OIM): Contribuye
como organizacion intergubernamental en el ambito de la migracion, a
encauzar la migracion en beneficio de todos, en grupos de poblacién
victima del conflicto y de la trata de personas.

Programa de Voluntarios de Naciones Unidas (UNV): Promueve el
reconocimiento de la contribucién de los voluntarios, trabaja con sus
asociados para integrar el voluntariado en los programas de desarrollo y
moviliza en todo el mundo a un nimero cada vez mayor y mas diverso
de voluntarios.

Oficina de las Naciones Unidas contra la Droga, el Delito y el
Crimen Organizacional (UNODCE): Tiene por objetivo luchar contra las
drogas y el crimen organizado transnacional.

Fondo de la Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF): Es una
organizacién encargada de proteger y promocionar los derechos y
satisfacer las necesidades basicas aumentando la oportunidad para los
nifios y nifas.

(http://www.pnud.org.co/sitio)
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Se encuentran suscritas otras entidades que contribuyen con el desarrollo

social de Soacha — Cazuca son:

Red Adulto Mayor

FEDEMUC (Federacion Departamental de Mujeres Campesinas)
Fundacion Juan Bosco Obrero

Fundacion Jedidias

Fundacion Pies Descalzos

Cideal

AMOASIS (Asociacion de Mujeres Cabeza de Familia de Santa Ana)
Fundacion Cairos de Colombia

Corporacion Ecolégica y Sanitaria de Colombia

Universidad Santo Tomas

Alianza Corporacion Colombia Escuelas de Paz

2.5 Simbdlico — Culturales

2.5.1 Programas de Educaciéon y Comedores Comunitarios a poblacién

vulnerable de Soacha — Cazuca:

Escuela de Formacién Deportiva: Son un espacio que ofrece el
Instituto Municipal para la Recreacion y el Deporte, son programas
educativos extracurriculares, implementando como estrategia para la
ensefianza del deporte al nifio y al joven colombiano, buscando su
desarrollo motriz, intelectual, afectivo y social mediante programas
sistematizados que le permiten la incorporacion al deporte de

rendimiento en forma progresiva.

(http://www.soacha-cundinamarca.gov.co/servininos.shtml?apc=b-xx-1-
&x=1484389)

Programa de atencién a la Infancia y la Adolescencia: Programa

social disefiado para beneficiar a la poblacién de primera infancia, nifiez
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y adolescencia del municipio, con planes y proyectos estratégicos que
vayan en pro del aprovechamiento y ocupacion del tiempo libre, garantia
y restablecimiento de los derechos y deberes de los nifios y nifias y
campafas de prevencion y promocion del maltrato infantil y abuso sexual

infantil.

(http://www.soacha-cundinamarca.gov.co/servininos.shtml)

e Jugando a Educarte: Proyecto red de Ludotecas de Soacha, es
promover el derecho al juego a todas y todos los nifilos y niflas del
Municipio de Soacha y a contribuir con la educacion no formal de la
poblacién infantil y sus familias buscando que los derechos de la nifiez

se visibilicen desde el juego como eje fundamental.

(http://www.soacha-cundinamarca.gov.co/servininos.shtml)

e Programa Soacha sin Limites: Propiciar la inclusién atencion e
integracion social de las personas en situacién de discapacidad a partir
del reconocimiento de la problemética y con la participacion activa del
Estado, la sociedad y especialmente de las personas en condicién de
discapacidad y sus familias como colaboradores activos de la comunidad

y la sociedad.

(http://www.soacha-cundinamarca.gov.co/servininos.shtml)

2.5.2 Programas Culturales Cazuca — Soacha

e Alfabetizacion para la Poblacion Productiva: Seleccion de
cuatrocientas personas adultas analfabetas que realicen dos niveles por
afo; ocho horas durante nueve meses.

e Estudiantes Emprendedores e Innovadores: Seleccion, disefio y

ejecucion de los programas productivos que hagan parte de las cadenas
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de valor priorizados en esta politica para mil estudiantes de los grados

noveno, décimo y undécimo de colegios publicos de Soacha.

Generacion de capacidades en los estudiantes para investigacion e
innovacion de productos que den valor agregado a las cadenas

productivas.

Feria Productiva anual estudiantil intercolegial: Realizacién de tres
ferias estudiantiles intercolegiales para la muestra de proyectos
productivos.

Seleccién de cuarenta y cinco proyectos productivos estudiantiles
exitosos seleccionados en las ferias para ser apoyados con capital

semilla.

(http://www.pnud.org.co/img_upload/33323133323161646164616461646
164/SOACHA%20desarrollo%20DEFINITIVA.pdf)

2.5.3 Programas culturales en Soacha

Los programas culturales mas reconocidos en Cazuca - Soacha:

Celebracion el Dia del Rio Bogota: De acuerdo a las noticias
informativas del municipio de Soacha de Mayo de 2014, mediante la
ordenanza departamental acuerdo 35 de 2013, el Municipio de Soacha
celebrara el Dia del Rio Bogota el 12 de Mayo en pro a la recuperacion y
descontaminacién para sensibilizar a la poblacion acerca de lo que se

esta frente a la contaminacion del Rio.

(http://www.soacha-cundinamarca.gov.co/noticias.shtml?apc=ccx-1-
&x=1497334)
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e Festival del Sol y la Luna: Estas fiestas se realizan a mediados de
Noviembre, se pueden observar actividades culturales como danza,

teatro, bailes populares, muestras artesanales y musica.

(http://preservacionpatrimoniosoacha.blogspot.com/2010/04/festival-del-
sol-y-la-luna.html)

2.5.4 Eventos que contribuyen a la cohesion de la comunidad:

e Convocatoria Concurso Nacional de Cuento 2014

e Centro Integral de Promocién Cultural de la Comuna Cuatro
e Socializacion Programa de Bilingiismo Municipal

e Concurso Supérate con el Saber

e Escuela de Formacion artistica

(http://www.soachaeducativa.edu.co/)
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3. PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
3.1 ¢Por qué lo quiero hacer?

La Universidad de la Salle, incentiva el desarrollo humano integral y
sustentable, este motivo hace que los estudiantes de esta institucion
desarrollen la vocacion de servicio. Participando en el mejoramiento de la
fundacion en temas administrativos y contables, es una forma de ayudar a las
personas que ayudan personas, esto motiva y despierta en nosotros el amor

por el préjimo.
3.2 ¢,Como lo voy hacer?

Este proyecto se va a llevar a cabo por medio de la consultoria y asesoria,
brindaremos nuestro conocimiento y experiencia en el ambito administrativo y
contable para lograr el cumplimiento de nuestros objetivos, basados en la
reglamentacion estatutaria, asesorando, capacitacion, ingresando y analizando

la informacién.
3.3 ¢ Tiempo en que lo voy hacer?

Este proyecto se va a ejecutar en 3 meses, ya que contamos con el apoyo

incondicional de lider de la fundacién.
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TEMATICA A DESARROLLAR POR SESION

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

16| 26

10

12

14

16| 17

19

20

31

12

14

19

28

Primera visita a la Fundacion

Encuesta estado de la Fundacion

Informacion plan de trabajo a la Fundacion

Entrega Informe Diagnostico

Cotizacion de Software

Adquisicion de software

Parametrizacion del sistema

Ingreso de saldos iniciales

Digitacion de la informacion del afio 2014

Montar Presupuesto

Entrega Segundo Informe

Capacitacion

Reportes Financieros

Diseflo del Organigrama de la Fundacion

Parametrizar la contratacion, Reclutamiento,
seleccion, seguridad social, inducciony
capacitacion.

Disefiar el Manual de Funciones

Aplicar normas legales y reglamentarias manejo
de inventario y archivo (CAPACITACION)

Entrega Informe Final

Gréfica 2 (Gréafica de Actividades) Elaboracién Propia.

3.4 ¢,Donde lo voy a desarrollar?

El desarrollo del proyecto se

Fundaciéon ubicada en el barrio Bosa Piamonte.

3.5 ¢ Hasta donde quiero llegar?

llevara a cabo en la sede administrativa de la

e La meta es llegar al cumplimento de todos los objetivos, tenemos el

apoyo del lider de la fundacion y nuestro deseo de ayudar nos va a

facilitar el trabajo para cumplir nuestro propdésito.

e Implementar en la fundacién una estructura organizacional clara que

conlleve a contar con empleados mas comprometidos, capacitados y

sigan generando valor a la fundacion.
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e Lograr que cumplan con los parametros del organigrama, manual de

funciones y reglamento interno, para mejorar la asignacién de tareas,

niveles de organizacién y autoridad en la fundacion.

3.6 ¢Con que lo voy hacer?

Para poder desarrollar este trabajo necesitamos de los siguientes recursos:

HUMANOS TECNOLOGICOS |GENERALES
Apoyo del proyecto vy
) responsable de brindar la
Jairo ) .
informacion y los elementos | Computador Papel
Humberto _ _ -
necesarios para la ejecucion
del plan de trabajo.
Yamile Apoyo en el area
_ o ) Impresora Esferos
Gordillo administrativa
Edgar ] Carpetas
] Apoyo en el area contable Software contable :
Sanchez Archivador
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4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En los ultimos 12 afios en Soacha, ha generado un aumento6 en el tamafo de
su poblacion en el departamento de Cundinamarca. Para 2011 la poblacion de
Soacha se estima en 466.938 habitantes. Se considera que buena parte del
crecimiento de la poblacion de este municipio esta asociado a los procesos de
desplazamiento forzado por el conflicto armado del pais.

De acuerdo al plan de desarrollo 2012 — 2015, la Alcaldia Municipal de Soacha
para el 2012 son 477.918 los habitantes, de los cuales el 48% se encuentran
sin cobertura de salud y el 29% tienen Sisben. Hay altos indices de
desescolarizacion, desnutricion, violencia familiar, violencia social, violencia
sexual, embarazos de adolescentes, presencia de grupos armados ilegales,
consumo Yy expendio de sustancias psicoactivas, estas y muchas otras

condiciones describen el estado actual del municipio de Soacha-Cazuca.

El nivel educativo de la poblacion en Soacha segun PNUD, es de 6.8 afios de
estudio, cifra alarmante si se tiene en cuenta que esta por debajo del promedio
nacional el cual es de 9 afios y muy debajo del promedio en paises
desarrollados que corresponde a 14 afios de estudio. Soacha también es el
primer municipio de Cundinamarca receptor de poblacién en condicién de
desplazamiento registrando oficialmente 35.551 personas, situacion que a su
vez explica el significativo porcentaje de la poblacién con bajos ingresos.

El conflicto armado que ha vivido Colombia a lo largo de los afios ha golpeado
de forma desfavorable diversos municipios del pais y Soacha es uno de ellos;
en relacion al respeto de los Derechos Humanos, la poblacion de Soacha esta
constantemente vulnerada, no hay servicios suficientes de salud, vivienda,
educacién, seguridad alimentaria. En demasiados lugares no existe
alcantarillado, ni suministro de agua potable, se sufre de analfabetismo, y

limitadas oportunidades laborales.

La Fundacion Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo, es creada a

partir de las necesidades por la comunidad de Soacha — Cazuca que requieren
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un lugar para contrarrestar el analfabetismo y alimentacion al cuidado de nifios
en edad vulnerable. Actualmente la fundacion Corporacion Social Trabajando
con Nuestro Pueblo presenta deficiencias en su gestibn administrativa y
contable, donde podrian reflejarse en la organizacion y desempefio de la
fundacioén a largo plazo, por eso es necesario ayudar a la fundacion a organizar

y mejorar las falencias encontradas.

Por medio del analisis de la matriz DOFA, se evidencia que la fundacion en su
proceso administrativo y contable debe establecer una adecuada estructura
organizacional, un plan de contabilidad organizado y sistematizado que permita
facilitar el desarrollo de sus metas a corto, mediano, largo plazo y conozcan los

avances y retrocesos gue internamente pueda hallar la fundacion.

5. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Como implementar una estructura organizacional y un sistema contable para
facilitar los procesos administrativos y contables, para el funcionamiento interno
de la Fundacion Corporacién Social Trabajando con Nuestro Pueblo para que

permanezca en el tiempo?
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6. JUSTIFICACION

La falta de organizacion en la informacién administrativa y contable dificulta el

buen proceso administrativo de cualquier organizacion.

La Fundacion Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo tiene una
labor social importante para la comunidad de Soacha — Cazuca, y es importante
dar continuidad a la gestion que en este momento esta llevando a cabo, para
continuar mejorando la calidad de vida de los beneficiarios pertenecen a la
fundacion y para continuar con su buen funcionamiento deben facilitar los
recursos (econdmicos, humanos, tecnoldgicos, estructurales, documentales,

entre otros), en la gestiébn administrativa y financiera.

El sefior Jairo Humberto Cruz como representante legal de la fundacién dio a
conocer las falencias internas, administrativas y contables, que no permitian
llevar a cabo una correcta administracion; la ineficiente gestion documental es
evidente, sin registros historicos y por consiguiente la toma de decisiones es

deficiente.

Lo anterior es una clara evidencia de la necesita que tiene la fundacion en
fortalecer sus procesos administrativos y contables necesarios para definir una
estructura jerarquica y los érganos que la integran, porque garantizara la
continuidad de la misma en el tiempo, ademés permitird a corto, mediano y

largo plazo:

1. Mejorar su capacidad de atencibn a mas personas en estado de
vulnerabilidad.

2. Mejorar la condicion de vida de los nifios quienes son los principales
beneficiados.

3. Poder acceder a beneficios otorgados por entidades del Estado,
privadas, entidades no gubernamentales y particulares.

4. Ampliar la infraestructura fisica, humana y tecnolégica.
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En el desarrollo del proyecto y acompafiamiento se podran mejorar las

falencias detectadas.

7. OBJETIVOS:

7.1 General

Crear una estructura organizacional y un sistema contable a la Fundacién
Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo para su desarrollo
administrativo y contable que permita el acceso a informacion valida para la

toma de decisiones.

7.2 Especificos

» Realizar un diagnéstico de la fundacion con el fin de definir claramente
sus funciones y responsabilidades tanto administrativas como contables.

» Disefar un modelo de estructura organizacional para el buen desarrollo
interno de la fundacion.

» Proponer un manual de funciones y un reglamento interno para
documentar los procedimientos en el area administrativa.

» Proporcionar e implementar un sistema contable para la elaboracion y
control periédico de las transacciones financieras y generacion de
informes financieros bésicos.

» Brindar capacitacién sobre el adecuado funcionamiento administrativo y

contable que debe llevar una fundacion.
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8. MARCO TEORICO

Para dar desarrollo a este proyecto, es necesario conformar un marco teorico,
parte importante de este trabajo que permita la consecucion de los objetivos
propuestos. Para el desarrollo del marco tedrico se referencia a partir del
planteamiento del problema, estara compuesto por un marco referencial tratara
temas administrativos y contables planteando definiciones en torno a la
finalidad de cumplir las metas y objetivos de la fundacion, utilizando como
referencia conceptos simples de explicar y de facil comprension. Asi mismo un
marco conceptual, donde encontraran informacion necesaria para la

interpretacion del proyecto propuesto.

El marco institucional presenta informacion general de la Fundacion
Corporacién Social Trabajando con Nuestro Pueblo, siendo este proyecto parte
fundamental para el crecimiento y organizacion de la fundacion. Por otro parte,
se presentan leyes, decretos y estatutos que reglamentan el funcionamiento y

manejo de la fundacidén, estos se detallaran en el marco legal.

A continuacién se presentaran algunas definiciones de acuerdo a expertos:

8.1 MARCO REFERENCIAL

Para dar desarrollo al marco referencial, se toman temas tanto administrativos
como contables para tener una vision amplia a la consecucion del objetivo
general, siendo estas dos areas parte importante de la estructura administrativa

y contable de la Fundacién.

8.1.1 ORGANIZACION

Cada definicion sobre teoria organizacional, busca determinar cémo las
organizaciones manejan su entorno y como establecen sus relaciones internas
0 externas, se plantean definiciones entorno a la organizacion algunas faciles,
gue explican su concepto entendible, para ayudar a una organizacion al

cumplimiento de sus metas. Asi que, este autor la define a continuacién:
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Chiavenato (2006) dice que, la organizacion es una entidad social porque la
conforman personas; esta orientada a objetivos porque se halla disefiada para

conseguir resultados: generar utilidades o proporcionar satisfaccion social.
La organizacion presenta dos aspectos diferentes:

Organizacion Formal: Organizacion basada en la division racional del trabajo;
especializa 6rganos y personas en determinadas actividades. Por tanto, es la
organizacion planeada o la que esta definida en el organigrama, instituida por la
direccion y comunicada a todos por medio de los manuales de organizacion. Es

la organizacion formalizada oficialmente. (p. 158)

La organizacion formal comprende estructura organizacional, directrices,
normas y reglamentos de la organizacion, rutinas y procedimientos, expresando
como la organizacién pretende que sean las relaciones entre los organos,

cargos y ocupantes. (p.160)

Organizacion Informal: Organizacion que emerge espontdnea y naturalmente
entre las personas que ocupan posiciones en la organizacién formal, a partir de
las relaciones humanas establecidas al desempefarse en sus cargos. Se
configura a partir de las relaciones de amistad y del surgimiento de grupos

informales que no aparecen en el organigrama.

De acuerdo como una organizacién, ordene y agrupe sus actividades les
permitirq alcanzar sus metas, donde determinaran el nivel jerarquico, funciones

establecidas del area administrativa para su buen funcionamiento.

8.1.2 ESTRUCTURA

Se entiende que toda estructura de acuerdo a sus funciones y actividades
permite que toda organizacion pueda conseguir sus objetivos, sirve de guia

para poder coordinar y delegar roles de forma 6ptima, como se describe a

continuacion:
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lllera, lllera (2003) Indica que, La estructura es el conjunto de funciones y
relaciones que determinan formalmente las misiones que cada unidad de la

organizacion debe cumplir y los modos de colaboracion entre estas unidades.
La estructura organizacional desempefia al menos tres funciones basicas:

1. Las estructuras estdn para producir resultados organizacionales y
permitir alcanzar objetivos organizacionales.

2. Las estructuras estan disefiadas para minimizar o al menos regular, la
influencia de las diferencias individuales sobre la organizacion. Las
estructuras deben garantizar que los individuos se adapten a las
exigencias de la organizacion.

3. Las estructuras son el medio en el cual se ejerce el poder, en el cual se
toman decisiones y en el cual se llevan a cabo las actividades de las

organizaciones.

Asi Henry Fayol fue uno de los primeros que propuso una serie de principios
para determinar la estructura de una organizacion permitiendo comprender el

modelo mecanicista:

e Principio de especializacion, es decir, el modo y grado de division del
trabajo.

e Principio de la Unidad de direccion

e Principio de autoridad y responsabilidad

e Principio escalar

Max Weber describid el mismo tipo de modelo mecanicista en donde la

organizacion funciona como una maquina.

El modelo mecanicista logra una alta eficacia gracias a las caracteristicas

estructurales:

1. Una estructura basada en la especializacion y la division del trabajo
2. Una estructura centralizada que destaca los aspectos de autoridad y

responsabilidad.
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3. Una estructura formalizada, con reglamentos, normas de funcionamiento
y compartimentos basados en la departamentalizacion.
4. Un sistema de direccion, que determina la coordinacion de las acciones

o de las decisiones de los elementos de la estructura.

8.1.3 DISENO ORGANIZACIONAL

El disefio organizacional permite de manera clara para los miembros de una
organizacion, realizar una tarea definida y cumplirla a cabalidad en el

funcionamiento de las areas o departamentos que la integran.

Jones (2008) sefala que, a medida que las organizaciones crecen, los gerentes
deben decidir como controlar y coordinar las actividades que se requieren para

gue la organizacion genere valor.

Asi, una funcion organizacional es un conjunto de comportamientos
relacionados con las tareas que le son requeridas por una persona segun su

posicion en una organizacion.

La estructura organizacional se basa en un sistema de funciones entrelazadas
y la relacibn de una funcidon con otra se define por los comportamientos

relacionados con las tareas como son:

e Subunidades (Funciones y divisiones): Las subunidades principales se
desarrollan en las organizaciones son las funciones (o departamentos) y
las divisiones.

e Funciones de Apoyo: Facilitan el control de una organizacién sobre sus
relaciones con su ambiente y sus partes interesadas.

e Funciones de produccion: Administran y mejoran la eficiencia de los
procesos de conversién de una organizacion para crear mas valor.

¢ Funciones de Mantenimiento: Permiten a una organizacion mantener la
operacion de sus departamentos.

e Funciones Adaptativas: Permiten que una organizaciones adapte a los

cambios del ambiente.
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e Funciones Administrativas: Facilitan el control y la coordinacién de las

actividades dentro de los departamentos y entre ellos.

8.1.3.1 Estructuras Mecanizadas

Se diseian para persuadir a las personas a comportarse de manera predecible
y responsable. La autoridad que toma decisiones esta centralizada, se
supervisa de cerca a los subordinados y la informacion fluye principalmente en
direccién vertical con sentido descendente. En una estructura mecanizada las

tareas asociadas a una funciéon estan claramente definidas

8.1.3.2. Estructuras Organicas

Promueven la flexibilidad, para que las personas inicien cambios y puedan
adaptarse rapidamente a las condiciones cambiantes. Son descentralizadas a
fin de que la autoridad de toma de decisiones se distribuya en la jerarquia; las
personas asumen la autoridad para tomar decisiones conforme lo dictan las

necesidades organizacionales.

Cada disefio organizacional, permite que cada estrategia implementada pueda
agrupar mas actividades y tareas realizadas dentro de una organizacion.

8.1.4 DEPARTAMENTALIZACION

La departamentalizacion permite agrupar, coordinar actividades y trabajadores,
para que la supervision sea mas eficiente al momento de realizar una tarea
independientemente de la capacidad o sector que se desarrolle una

organizacion.

Segun Amaru (2009), La forma de dividir las tareas entre los departamentos
depende de principios llamados criterios de departamentalizacion. Esos y otros
criterios de departamentalizacion definen las responsabilidades especializadas

de las unidades de la estructura organizacional.
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El modo mas simple de departamentalizacion de basa en el criterio funcional,

gue pueden utilizar las organizaciones tanto grandes como pequefias.

e Organizacional Funcional: Las funciones organizacionales son
conjuntos de tareas interdependientes orientadas hacia un objetivo
singular. Cada una de ellas contribuye a la realizacién del propdsito o
tarea total de una organizacion.

e Organizacién Territorial: Cuando se utiliza el criterio geografico de
departamentalizacion, cada unidad de trabajo corresponde a un territorio
o parte del mapa. El criterio geografico, territorial o regional puede
utilizarse cuando la organizacion opera en un &rea grande o en lugares
diferentes, y en cada sitio es necesario disponer de cierto volumen de
recursos y cierta autonomia.

e Organizacién por Producto: Cuando la empresa trabaja con varios
productos o servicios que tienen diferencias importantes entre si, resulta
mejor administrar a cada uno en forma individual. Esa eleccion se
traduce en una estructura organizacional donde la responsabilidad se
divide utilizando el producto o servicio como criterio.

e Organizacion por cliente: Es apropiado cuando la organizacion atiende
a diversos tipos de clientes, con necesidades muy diferentes, o cuando
los clientes son iguales pero tienen necesidades distintas. Esa
departamentalizacion es una forma segura de garantizar la satisfaccion
de clientes.

e Organizacion por Proyectos: Las actividades temporales llamadas
proyectos se realizan mediante estructuras organizacionales temporales.
Son ejemplos de proyectos: proyectar y construir instalaciones, como

aeropuertos y carreteras; organizar eventos y ofrecer servicios.

8.1.5 TIPOS DE ESTRUCTURAS

Munch (2007), Se refiere a los distintos tipos, sistemas o modelos de

estructuras organizacionales que se pueden implantar en un organismo social.
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1. Organizacion Lineal o Militar: Se caracteriza porque la actividad
decisional se concentra en una sola persona, quien toma todas las
decisiones y tiene la responsabilidad basica de mando, el jefe superior
asigna y distribuye el trabajo a los subordinados, quienes a su vez
reportaran a un solo jefe.

2. Organizacion Funcional: Consiste en dividir el trabajo y establecer la
especializacion de manera que cada hombre, desde el gerente hasta el
obrero, ejecuten el menor niumero posible de funciones.

3. Organizacion Lineo Funcional: Es una combinacion de organizacion
lineal y funcional.

4. Organizacion Staff: La organizacion staff surge como consecuencia de
las grandes empresas y el avance de la tecnologia, lo que origina la
necesidad de contar con ayuda en el manejo de detalles y especialistas.
Este tipo de organizacion no disfruta de autoridad de linea o poder para
imponer sus decisiones.

5. Organizacién matricial: Consiste en combinar la departamentalizacion
por productos con la de funciones, se distingue de otros tipos de
organizacion porque se abandona el principio de la unidad de mando o

de dos jefes.

8.1.6 ORGANIGRAMA

Los organigramas permiten a sus trabajadores tener una adecuada
comunicacién y conocer cdmo estan creados cada uno de los departamentos o
areas que componen una organizacién, emplean informacién necesaria para
informar la posicion que ocupan y las posibilidades que tiene para ascender a

otra posicion en una organizacion, como lo manifiesta la autora:

De acuerdo a Munch (2007), Los organigramas son representaciones graficas
de la estructura formal de una organizacion, que muestran las interrelaciones,
las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones y la autoridad, existentes

dentro de ella.

32



8.1.6.1 Formas de representaciéon de los Organigramas

Vertical: En la que los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia

abajo.
Horizontal: Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha.

Circular: Donde los niveles jerarquicos quedan determinados desde el centro

hacia la periferia.
Mixto: Se utilizan por razones de espacio, tanto el horizontal como el vertical.
Estructural: Solo aparecen los nombres de cada area o departamento.

Funcional: Se descubren las funciones de cada area.

8.1.7 MANUALES

Un manual de funciones facilita entender los objetivos y funciones que se debe
realizar, todas las organizaciones plasman en ellos como contar con el personal

adecuado y como debe ejercer una actividad especifica.

Asi, Mlinch (2007) expresa que, los manuales son documentos detallados que
contienen informacion sistemética y ordenada, informacién acerca de la

organizacion de la empresa.

8.1.7.1 Tipos de Manuales

Manuales de Organizaciéon: Explican los detalles mas importantes de la
organizacion; generalmente incluyen:

¢ Finalidad de cada elemento de la organizacion
e Declaracion de funciones

e Glosario de términos utilizados

Manuales Departamentales: Describen en detalle los objetivos generales de la

empresa, los departamentos, secciones, como sus politicas y normas.
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e Describen el funcionamiento del departamento

e Se emplean para dar instrucciones en el departamento
e Presentan el flujo de trabajo

e Delimitan las funciones, actividades y responsabilidades

e Son una fuente de consulta y un medio de adiestramiento.

Manuales Interdepartamentales: Son similares en contenido, a los manuales
departamentales, aunque no siempre proporcionan la misma cantidad de

informacion.

e Comprenden a todos los departamentos de la organizacion.
e Describen los procedimientos y las relaciones que abarcan dichos
departamentos.

8.1.8 ENTIDAD SIN ANIMO DE LUCRO (ONL)

“Engloba las organizaciones no lucrativas y, en general, se le identifica
como el sector que considera los objetivos sociales por encima de los
objetivos econdmicos” (La contabilidad de gestion en las organizaciones
sin animo de lucro, 2004, pag. 9.), las entidades sin &nimo de lucro o
ONL, deben fundamentar su funcién en la ayuda a la sociedad incluso
cuando el servicio prestado por la ONL sea también prestado por
entidades publicas. Generalmente las ONL presentas las siguientes
debilidades:

¢ Insuficiencia filantrépica. Los recursos financieros son fundamentalmente
en donaciones y cuotas pagadas por sus miembros y por tal son
insuficientes para cubrir las o hacer frente a las necesidades. La
fundacién debe tener claro el concepto de donacién y el proceso para su
registro a nivel contable.

¢ Incertidumbre e irregularidad en la recepcion de los recursos financieros.
Las ONL como se mencion6 en el apartado anterior, se financian con

donaciones las cuales pueden ser o no constantes; las ONL no pueden
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garantizar la misma recepcion de recursos en cada mes por razones
econdémicas, culturales y politicas. La fundacién debe utilizar de forma
eficiente los recursos obtenidos y asi garantizar el funcionamiento
adecuado de la misma en la linea de tiempo; es de vital importancia que
la fundacidon contemple y controle los ingresos y egresos de recursos,
esto se puede lograr con la ayuda de un sistema de informacién contable
que genere informes validos y suficientes para la toma de decisiones, y
obviamente, esto se logra con el proceso de recolectar, clasificar,
organizar y registrar los hechos econémicos.

e El problema del amateurismo. Debido a que las ONL son integradas por
voluntarios, muchos de ellos no tiene el suficiente nivel académico para
gestionar y planificar. Es notable que es un problema directamente

relacionado con el personal.

8.1.9 TEORIA DE LACONTABILIDAD Y EL CONTROL

Segun Shyam Sunder (2005), las entidades sin animo de lucro o interés
residual como él las denomina, “son entidades que pueden producir bienes
publicos, o ser monopolios naturales. Las organizaciones productoras de
bienes publicos tiene beneficiarios, no clientes. El autor confirma lo estipulado
anteriormente, donde se dice que las organizaciones obtienen sus recursos por
las donaciones, “para proveer viene publicos, el capital debe ser aumentado
bien sea por impuestos o donaciones”, Ademas, aumenta: “las organizaciones
sin fines de lucro reciben una buena parte de su capital de las cuotas de los
miembros, contribuciones, donaciones, herencias, etc. Teniendo en cuenta lo
anterior, los donantes no tiene una obligacion o deber directo con la fundacién,
por tanto el sistema contable no se puede usar para medir e informar estos

derechos.

Los ingresos de una NRIOs no es un aumento en el capital de los accionistas o
en sus derechos, es un aumento en los recursos controlados por la

organizacién para cumplir su objeto social, su mision, su objetivo de ayuda a la
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comunidad y por esto, la utilidad del ejercicio no se reparte, se debe re-invertir
en proyectos que faciliten el desarrollo del objeto social de la fundacion y
ampliar su cobertura con el objeto de mejorar el servicio o ampliar el nimero de

beneficiarios.

Para llevar a cabo el proyecto de crear una estructura organizacional en la
Fundacion Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo, es importante lo

relacionado en este documento para alcanzar el objetivo general.
9. MARCO CONCEPTUAL

De acuerdo al desarrollo de crear e implementar una estructura administrativa y
contable, es importante dar definicion al significado de los términos que se

usaron con frecuencia durante el presente informe.

Administracién: Ciencia que tiene por objeto de estudio a las organizaciones.
Busca la explicacién, la comprension y los porqués, mediante teorias, modelos

e hipétesis sobre la dindmica y evolucion de las organizaciones.

Organizacion: “Es la utilizacion de los recursos organizacionales para alcanzar

las metas estratégicas.” (Daft, 2004, p. 312)

“Una organizacion es una herramienta que utilizan las personas para coordinar
sus acciones con el fin de obtener algo que desean o valoran, es decir, lograr

sus metas.” (Jones, 2008, p. 2)

Estructura Organizacional: “Distribucion formal de los empleos dentro de una

organizacion.” (Robbins y Coulter, 2005, p. 234)

Divisiéon del Trabajo: “El trabajo de la organizacion esta subdividido en tareas
pequefias. Los individuos a lo largo de la organizacién llevan a cabo diferentes
tareas.” (Bateman y Snell, 2009, p.290)

“Proceso de establecimiento o control del grado de especializacion en la
organizacion.” (Jones, 2008, p.90)
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Diferenciacion: “Proceso por medio del cual una organizacion destina
personas y recursos a las tareas organizacionales, y establece relaciones de

tarea y autoridad que le permiten lograr sus metas.” (Jones, 2008, p. 88)

Especializacion: “Se refiere al hecho de que diferentes personas o grupos
llevan a cabo partes especificas de un trabajo mas grande.” (Bateman y Snell,
2009, p. 291)

Organigrama: “Un Organigrama es un diagrama que ilustra graficamente las
relaciones entre funciones, departamentos, divisiones y hasta puestos
individuales de una organizacion en materia de rendicion de cuentas. Se trata
de un esqueleto que represente la estructura de una organizacion.” (Hellriegel,
Jackson y Slocum, 2002, p. 271)

Disefio Organizativo: “Proceso que involucra decisiones sobre seis elementos
clave: especializacién del trabajo, departamentalizacién, cadena de mando,
amplitud de control, centralizacion y descentralizacién y formalizacion.”
(Robbins y Coulter, 2005, p.234)

Departamentalizacion: “Los trabajos se dividen por medio de la
especializacion del trabajo, deben agruparse de nuevo para que las tareas

comunes se puedan coordinar.” (Robbins y Coulter, 2005, p. 235)

Contabilidad Financiera: La rama de la contabilidad que se encarga de
elaborar estados financieros para fines externos. Se encarga de identificar,
medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar, evaluar e informar las
operaciones de un ente economico. (Reglamento general de la contabilidad y

PUC para comerciantes 1999, p. 40)

Estados Financieros: son el medio principal para suministrar informacion
contable a los usuarios de la informacion. La elaboracion y presentacién son
responsabilidad de los administradores del ente econdémico. (Reglamento

general de la contabilidad y PUC para comerciantes 1999, p. 53)
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Ente econémico: “es la empresa, la actividad econdmica organizada como
una unidad, respecto de la cual se predica el control de sus recursos’.

(Reglamento general de la contabilidad y PUC para comerciantes 1999, p. 49)

Presupuesto: supuesto anticipado sobre lo que puede pasar. Para este caso el
presupuesto es un supuesto anticipado de los recursos necesarios para la

continuidad de la fundacién en un lapso de un afio.

Principios de Contabilidad: son el conjunto de conceptos basicos y de reglas
que deben ser observados al registrar e informar contablemente sobre los
asuntos y actividades de personas naturales o juridicas. (Reglamento general

de la contabilidad y PUC para comerciantes 1999, p. 48)

Soporte: Los hechos econémicos deben documentarse mediante soportes, de
origen interno o externo, debidamente fechados y autorizados por quienes
intervengan en ellos o los elaboren. Estos deben dejarse anexos a los
comprobantes de contabilidad. (Reglamento general de la contabilidad y PUC

para comerciantes 1999, p. 92)

Comprobantes de Contabilidad: son los documentos que se usan para
registrar las operaciones o hechos economicos, deben ser de en orden
cronoldgico y de forma consecutiva y se deben elaborar teniendo en cuenta los

soportes.
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10.MARCO INSTITUCIONAL

NOMBRE: Fundacion Corporacion Social Trabajando con Nuestro
Pueblo

10.1 Resefia histérica:

El sefior Jairo Humberto Cruz, realizo un trabajo misionero y pastoral en Ciudad
Bolivar con el apoyo del sacerdote Saturnino Sepulveda, quien organizo las

urbanizaciones para la gente de alta vulnerabilidad de Bogota.

A partir de la experiencia de 2 afios de trabajo social, Jairo Cruz toma la
decision de fundar la Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo el 18
de Mayo de 2001, con la intencién de ayudar a los nifios afectados por la

violencia, desplazamiento en nuestro pais.

En el aflo 2002 finalizando, es invitado a Altos de Cazuca a conocer la
problematica social que viven las familias del sector, asi comienza
consiguiendo mercados, donaciones en juguetes para el barrio Villa Sandra y

sus alrededores.

Son tantas las familias y los nifios que sufren el hambre, desnutricion,
analfabetismo, violencia intrafamiliar que toma la decision de arrendar una casa

para alfabetizar a los adultos que no sabian leer y escribir.

En menos de 2 afios cumple una misién extraordinaria en este proyecto, pero le
conmueve los nifios y decide en el 2004 iniciar el proyecto Semillas de
Esperanza, con la ayuda de varios miembros de la fundacion, familiares y
amigos se empieza a construir el suefio de dar educacién gratuita,

alimentacion, brigadas de salud y entrega de medicamentos a 35 nifios.

Cada afo los nifios fueron aumentando, en el 2008 con esfuerzo y ayuda se
compra la primera sede propia de la fundacion donde funciona el Liceo Semillas
de Esperanza con aprobacion (0455-11 de marzo 2010), seis afios de trabajo

sin licencia, debido a la burocracia del pais y falta de dinero todo es demorado.
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Pero se brinda una educacion de calidad con un PEI organizado y sustentado
sacado todos los aflos con excelentes resultados hasta que el suefio y el
trabajo por obtener la licencia se alcanzé en el afio 2010, gracias a esto ha ido

creciendo.

Al afio 2014 se cuentan con 100 nifios, quienes se les brindan una educacion
calidad con el plan padrino de personas e instituciones que apoyan con el tema
de responsabilidad social. En la actualidad, hace tres meses se inauguro el
comedor comunitario donde se brinda alimentacién a 120 nifios de lunes a
viernes y se esta en la construccion junto con el apoyo de otras fundaciones el
primer festival cultural semillas de esperanza con el fin de ofrecer un presente y

un futuro a nifios y nifias que se benefician de nuestro proyecto y servicio.

10.2 Presentacioén institucional:

¢ QUIENES SOMOS?

La Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo, es una entidad sin
animo de lucro que dese el afio 2001 trabaja en beneficio de nifios(as), familias
desplazadas y de alta vulnerabilidad social, realizando una labor de inclusién

social a través de4 elementos:

e Educacion integral gratuita en preescolar y primaria

e Comedor escolar comunitario

e Brigadas de salud y odontologia

e Ayudas solidarias, entrega de donaciones en ropa, regalos de navidad

para los nifios
MISION:

Formar nifios(as), familias en principios éticos y morales, con bases soélidas en
liderazgo social y empresarial, que transformen de manera positiva su nucleo
familiar y su entorno social mediante un proceso de desarrollo integral basado

en el aprender, comprometerse y actuar.
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VISION:

Ser una institucion pionera en la formacion integral de nifios(as)
desplazados(as) y de alta vulnerabilidad social que tenga la capacidad de
superar sus dificultades y se conviertan en gestores de avances educativos,

sociales, culturales, espirituales y empresariales.
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11.MAPA DE PROCESOS

RECAUDO DE RECURSOS
PARA SOLVENTAR
NECESIDADES DE LA
FUNDACION

VINCULACION DE PERSONAS PLAN
PADRINO

APOYO OTRAS FUNDACIONES O
ENTIDADES PARA FACILITAR EL
CUMPLIMIENTO DE LA MISION DE LA
FUNDACION

AUMENTO DE LA
RESPONSABILIDAD
SOCIAL DE LAS
EMPRESAS

AUMENTO DEL NUMERO DE
BENEFICIARIOS EN LA FUNDACION

MEJORAMIENTO EN LA CALIDAD Y
NIVEL DE VIDA DE LOS NINOS

VIEJORAMIENTO EN
LA
INFRAESTRUCTURA
Y APERTURA DE
NUEVAS SEDES

CUMPLIR CON LA VISION DE
LA FUNDACION PERDURAR
EN EL TIEMPO

Gréfica 3. Elaboracion Propia
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12.MARCO LEGAL

Para construir el marco legal, se consultaron normas y leyes como herramienta

de apoyo de las actividades administrativas y contables, en la Fundacién

Corporacion Trabajando con Nuestro Pueblo.

CUADRO MARCO LEGAL

LEY y/o DECRETOS

OBJETO

Decreto 2649 de

1993

La informacion contable debe servir fundamentalmente
para: Conocer y demostrar los recursos controlados por
un ente econdémico. La informacién contable debe ser
atii y comprensible para los grupos de intereses

mediante la elaboracion de Estados Financieros.

Ley 50 de 2002

Para garantizar la eficacia en la gestibn de las

fundaciones, en el reglamento se concretan

determinados aspectos de régimen juridico y se regulan
las funciones y organizacion del Protectorado y Consejo
Superior de Fundaciones.

Decreto 4400 de

2004

Por el cual se reglamenta el articulo 19 y el titulo VI,
Libro 1 del

disposiciones. Contribuyentes con régimen tributario

estatuto tributario especial y otras

especial son: Las corporaciones, fundaciones vy

asociaciones sin animo de lucro, con excepcion de las

contempladas en el articulo 23.

Art. 125 del

Estatuto Tributario

Deduccion de donaciones: Los contribuyentes del
impuesto de renta estdn obligados a presentar
declaracion de renta y complementarios dentro del pais,
tienen derecho a deducir de la renta el valor de las
donaciones. Efectuadas durante el afio o periodo
las  asociaciones,

gravable: corporaciones y
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fundaciones, sin animo de lucro, cuyo objeto social o

actividad correspondan al desarrollo de salud,

educacion, cultura, religién, deporte...deducir hasta un
30%

Constitucioén

Art. 44 “Es permitido formar compafiias, asociaciones y

Colombiana de | fundaciones que no sean contrarias a la moral o al

1886 orden legal. Las asociaciones y fundaciones pueden

obtener su reconocimiento como personas juridicas.
Las asociaciones religiosas deberan presentar a la
autoridad civil, para que puedan quedar bajo la
proteccion de las leyes, autorizacion expedida por la
respectiva superioridad eclesiastica.”

Caodigo Civil Titulo XXXVI De los articulos 633 a 652 donde se
estipulas los derechos y las obligaciones de las
personas juridicas.

Decreto 1529 de |Por el cual se reglamenta el reconocimiento vy

1990. cancelacion de personerias juridicas de asociaciones 0
corporaciones y fundaciones o instituciones de utilidad
comun.

Decreto 410 de | En el articulo 19, establece las obligaciones de los

1971 (Cédigo de | comerciantes, y en el numeral 3, donde se obliga

comercio de | claramente a llevar contabilidad a los comerciantes.

Colombia)

Decreto 2650 de |Se modifica el plan Gnico de cuentas para los

1993 (Diciembre 29)

comerciantes, y este regula los cédigos contables para

registrar las transacciones financieras del ente

econdmico.
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13.METODOLOGIA

Para llevar a cabo la creacién de una estructura administrativa y contable en la
Fundacion Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo, se realizd a

través del método inductivo.

De acuerdo al proceso de investigacion se explordé y describié la situaciéon
actual de la fundacién, mediante un cuestionario aplicado al fundador,
documentacion fisica del area administrativa y contable, acompafada de
fotografias en las instalaciones. De acuerdo a la informacion dada por Jairo
Humberto Cruz, algunos de los trabajadores que laboran para la fundacion y

viven en el Barrio Villa Sandra — Cazuca, son beneficiados por la Fundacion.
13.1 Poblacién

El proyecto de crear la estructura administrativa y contable, se desarrolld con
apoyo del fundador quien facilité obtener la informacion necesaria para tener un
panorama claro, se tuvo en cuenta la capacidad de la fundacion y la
herramientas proporcionadas, como base para diagnosticar sus falencias por
medio de observacién y analisis Dentro de los cuales fueran faciles de analizar

su resultado, para presentar esta propuesta de investigacion.
13.1.1 Etapas del proceso

1. Etapa de Diagnostico
Etapa de desarrollo de actividades y visitas

3. Etapa de seguimiento y entrega: crear la estructura organizacional
administrativa y contable

4. Etapa Capacitacion del manejo de la estructura organizacional:
organigrama, manual de funciones, reglamento interno y organizacion

contable.
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13.1.2 Resultados y Logros
Para el adecuado desarrollo de los objetivos planteados, a lo largo del proyecto

se utilizaron fuentes que permitieron encontrar la informacion adecuada.

13.1.3 Etapa de diagndéstico

El proceso de diagndstico, se realizd con el fin de conocer las necesidades que

presenta actualmente la fundacion, en el cual se adelantd en este proyecto,

para cumplir con los objetivos propuestos se utilizé un instrumento como la

entrevista.

Con esto se pudo determinar las falencias que la fundacion presentaba en el

area administrativa y contable.

Por medio del siguiente proceso se realizo la etapa de diagnostico:

Se identificé el entorno del Municipio de Soacha — Cazuca, mediante la
investigacion de las macro variables biofisicas, socioeconémico, politico,
institucional y simbolico cultural, para conocer el entorno donde funciona
la fundacion.

Se entrevisto al Sr. Jairo Humberto Cruz, utilizando la guia de
caracterizacion del Banco Arquidiocesano de Alimentos, que nos
permiti6 obtener ampliamente un diagndstico acertado de las falencias y
necesidades de la fundacion.

A través de la matriz DOFA identificamos las debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas, que la Fundacion Corporacion Social Trabajando
con Nuestro Pueblo necesitaba de la intervencion del area administrativa

y contable de estudiantes de la Universidad de la Salle.
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14. MATRIZ DOFA

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

AMENAZAS

La fundacidon no cuenta
con informacién contable

sistematizada

La fundacion presta los
servicios: educacion
gratuita, comedor

comunitario, brigadas de

salud y ayudas solidarias.

El lider de la fundacion tiene
una vision clara de la

fundacién y de los proyectos

La fundacion al no contar

con apoyo financieroy
no hacer parte de

convenios con entidades

del estado o privadas

podrian generar

inestabilidad econémica.

La fundacion no posee una
estructura organizacional

clara y definida.

Tiene la opcion de
mejorar y ampliar la

infraestructura

La fundacidon cuenta con un
proyecto nuevo que fortalece
la relacién entre la fundacion

y la sociedad

No adaptase a nuevas
tecnologias, podria
generar una baja
competitividad frente a

otras fundaciones

La fundacién no cuenta

con un software contable

Se estan iniciando
alianzas con otras

fundaciones

El grupo de trabajo esta
comprometida con la mision

de la fundacion

No hay recursos
econdémicos ni humanos
para brindar educacion

basica secundaria
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No poseen un manual de
funciones, disefio de
puestos, normatividad de

contratacion.

La cultura y la musica
estan tomando fuerza en
el sector, uno de los
campos que esta

trabajando la fundacién

La fundacion ha inculcado
sentido de pertenencia a los

beneficiados

Las fuentes de ingresos
actuales no son fijas o

estables

No tiene un buen manejo a
la organizacion
documental y manejo de

inventario.

La fundacion esta
buscando otros ambitos
en los que pueda

favorecer a la sociedad

Cuenta con los recursos
humanos, econémicos y de
infraestructura para
garantizar el cumplimiento de

los proyectos actuales

La ubicacion zonal de la
fundacién puede tener
deterioro o darfios a su

infraestructura fisica.
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14.1 Anélisis DOFA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

El lider de la fundacion tiene una
vision clara de la fundacién y de los

proyectos

No poseen un manual de funciones,
disefio de puestos, normatividad de

contratacion.

Cuenta con los recursos humanos,
econdmicos y de infraestructura para
garantizar el cumplimiento de los

proyectos actuales

La fundacién no cuenta con un

software contable

La fundacion cuenta con un proyecto
nuevo que fortalece la relacion entre

la fundacioén y la sociedad

La fundacidon no cuenta con

informaciodn contable sistematizada

El grupo de trabajo esta
comprometida con la mision de la

fundacioén

La fundacion no posee una estructura

organizacional clara y definida.

La fundacion ha inculcado sentido de

pertenencia a los beneficiados

No tiene un buen manejo a la
organizacion documental y manejo de

inventario.

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA
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La fundacion al no contar con apoyo
financiero y no hacer parte de
convenios con entidades del estado o
privadas podrian generar
inestabilidad econdémica.

Realizar un encuentro con una
persona de sistemas que facilite el
proceso de creacion de la pagina
web de la fundacién para hacerse
conocer en otras partes de la ciudad,
del pais y del mundo. Y asi abrir
puertas que sirvan como fuente de

ingresos y financiacion.

Realizar los procesos necesarios para
que la fundacién sea beneficiada o se
vincule a una entidad del gobierno u
ONU que inyecte recursos a la
fundacion, y que esos sean constantes
para que sirvan como fuente de

ingresos y de financiacion.

Las fuentes de ingresos actuales no

son fijas o estables

No hay recursos ni humanos para

brindar educacién basica secundaria

Ampliar y mejorar la infraestructura y
el recurso humano de la fundacion
para tener la infraestructura y el
personal adecuado y poder brindar

educacion secundaria.

La ubicacion zonal de la fundacion
puede tener deterioro o dafios a su

infraestructura fisica.

No adaptase a nuevas tecnologias,
podria generar una baja
competitividad frente a otras

fundaciones
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14.2 Conclusiones de la matriz FODA:

a. La falta de alianzas o vinculacion de la fundacion a entidades del
gobierno, entidades privadas o entidades no gubernamentales,
representan no beneficiarse de ingresos o financiacion para la fundacion.
Esto ha impedido o estancado el crecimiento de la fundacién en
infraestructura y capital humano, también ha reducido la posibilidad de
beneficiar a mas personas en la fundacion. Es necesario contar con
fuentes de financiacion e ingresos para garantizar el buen desarrollo de
la fundacién y su sostenibilidad en el tiempo.

b. La documentacion es muy importante para toda empresa. La informacion
ordenada permite la toma de decisiones, gran parte de la informacién
proviene de los documentos. Si la fundaciébn desea vincularse o
asociarse con otras organizaciones publicas, privadas o0 no
gubernamentales, debe sistematizar la informacién contable y crear la
documentacion interna que hace falta.

c. La capacidad actual de la fundaciébn se puede mejorar obteniendo
recursos econdmicos para ampliar su infraestructura y establecer una
estructura organizacional con el fin de especificar las jerarquias y lineas
de mando para alcanzar las metas fijadas.

d. La falta de acceso a la tecnologia puede ser una barrera para el
crecimiento de la fundacién, hoy en dia es necesario que cualquier
organizacién cuente con una pagina de internet para poder difundir el

core-business, en el caso de la fundacién y su labor social.
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15.CREAR UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ADMINISTRATIVA'Y CONTABLE
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15.1 Etapa Seguimiento y Entrega: ADMINISTRACION

15.1.1 Organigrama

RECTOR /
REPRESENTANTE LEGAL

JAIRO HUMBERTO CRUZ

PROFESORADO
LICEO SEMILLAS DE
ESPERANZA

by

COORDINADORA /

PROFESORA 1°Y 2° TRANSICION

PROFESORA

PROFESORA
3°,4°,5°

SECRETARIA

Gréfica 4. Fuente: Elaboracion Propia

COMEDOR COMUNITARIO

SERVICIOS
GENERALES

COCINERA
PRINCIPAL

PROFESORA
REEMPLAZO

AUXILIAR DE
COCINA

CONDUCTOR/
ALMACENISTA

AUXILIAR DE
COCINA
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El anterior organigrama muestra en su estructura la jerarquia en que esta
compuesta la fundacion y quienes participan en beneficio de ella, se presenta
claramente las responsabilidades del Representante y/o Rector; como cabeza
visible del control en la institucion educativa y el comedor comunitario como
parte administrativa, en segunda linea esta la parte misional que representa de

forma participativa quienes son apoyo a la toma de decisiones de la fundacion.

La estructura organizacional que se propone, se realiza de acuerdo a los
elementos que posee la fundacién Corporacién Trabajando con Nuestro
Pueblo, estara conformada por dos unidades delegadas y una sola unidad de

mando, que son:

e Rector / Representante Legal
e Profesorado (Liceo Semillas de Esperanza)

e Comedor Comunitario (Servicios Generales)

Este organigrama se convierte en una herramienta importante para
contrarrestar los problemas organizacionales evidentes en la fundacién
Corporacién Social Trabajando con Nuestro Pueblo entre las responsabilidades

y la linea de mando.

15.2 MANUAL DE FUNCIONES

El manual de funciones es un instrumento de administracion de personal a
traves del cual se establecen las funciones y tareas laborales de los empleos,
constituye como soporte a la estructura organizacional de cualquier entidad
justifica y da sentido a la existencia a las funciones a realizar de cada una de

las personas que participan en la fundacion.

Partiendo de esto vemos la necesidad de crear un manual de funciones para la
Fundacion, el cual servird de apoyo y orientacion al desarrollo de las labores y
procesos administrativos y operativos, permitiendo tener una fuente escrita de

consulta concreta sobre nivel, dependencia, jefe inmediato, resumen del cargo,

55



funciones, perfil requerido y competencias exigidas para el desempefio de cada

uno de los cargos establecidos en la fundacion.

El manual de funciones, se orienta al logro de los siguientes propdsitos:

e Organizar la marcha de procesos administrativos tales como seleccion
de personal, induccion de nuevos funcionarios, capacitacion vy
entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluacion de desempefio.

e Generar en los miembros de la organizacion el compromiso por el
desemperfio eficiente de los empleos, entregandoles la informacion
basica sobre estos.

e Proporcionar la informacion base para la planeacion e implementacion
de medidas de mejoramiento administrativo y estudios de cargas de
trabajo.

e Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de

autocontrol.

El presente manual tiene por objeto normar las funciones del personal que

participa en la “Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo”.
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PERFIL DEL CARGO Y DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

1. INFORMACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

Director de la Fundacion Corporacién Trabajando con Nuestro Pueblo

1.2 Nivel Funcional

Rector / Representante Legal

1.3 Cargo que le reporta

N/A

1.4 Misién del Cargo

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades administrativas y de apoyo a la
academia para garantizar el buen funcionamiento de la Fundacion vy

representarla legalmente en todos los eventos y actos que lo requieran.

1.5 Descripcion de Funciones

e Presentar informes sobre la marcha de la fundacion.

e Hacer cumplir los estatutos y reglamentos de la fundacion.

e Representar a la fundacion en relaciones externas.

e Celebrar toda clase de contratos relacionados con las actividades
administrativas,docentes,internas y externas de la fundacion.

e Celebrar todas las operaciones civiles o comerciales que se requieran
para el normal funcionamiento de la fundacion.

e Recibir y atender al publico que concurre a la Fundacion.

2. FORMACION ACADEMICA
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2.1 Nivel de Estudio

Tener estudios con relacion de administracion o sociologia

O ser miembro fundador

2.2 Experiencia Laboral

3 afios minimo en cargos administrativos y de manejo de personal.

3. CONOCIMIENTOS O COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimientos previos y nivel que debe poseer el aspirante al cargo para su

adecuado desemperio.

Administrativas

Control Directivo,toma  de
decisiones,liderazgo de
personas,planeacion y
organizacion,comunicacion
efectiva oral y escrita.

Alto grado de responsabilidad

Laborales

Conocimiento del cargo
Tolerancia al estrés
Trabajo en equipo
Desarrollo del cargo

Puntualidad y calidad de trabajo

Humanas

Relaciones humanas

Manejo de conflictos

Sentido de
pertenecia,presentacion

personal
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PERFIL DEL CARGO Y DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

1. INFORMACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

Coordinador (a)

1.2 Nivel Funcional

Administrativo

1.3 Cargo que le reporta

Rector / Representante Legal

1.4 Misién del Cargo

Coordinacion, ejecucion y supervision de actividades variadas de apoyo a la

Direccion de la Fundacion.

1.5 Descripciéon de Funciones

Organizar y controlar el trdmite documentario y el archivo de la Direccion.
Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia vy
documentacion que ingresa Yy sale de la Fundacion.

Mantener actualizado el archivo de documentos de la Fundacion (recibos
de caja de matriculas,pensiones y hojas de vida de los menores).

Manejo de tesoreria (tramitar los ingresos y egresos de la fundacion)
Recibir y atender al publico que concurre a la Fundacion.

Tomar dictado de la reuniones que se realicen por parte del director y
formalizar documentadamente, Preparar la agenda de reuniones del
Director.

Realizar el control y seguimiento de los expedientes y documentacién
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derivadas para informe o respuesta.

e Organizar, coordinar y supervisar las labores de apoyo administrativo que

se realicen en la Fundacion.
e Consolidar, tramitar y distribuir

(mercados,utiles,materiales y demas.)

los insumos de la fundacion

e Cumplir otras funciones afines al cargo que le asigne el Director de la

fundacion.

2. FORMACION ACADEMICA

2.1 Nivel de Estudio

Instrucciéon Secundaria

Experiencia en labores administrativas o secretariado .

Manejo de word, excel y programas basicos de sistemas

2.2 Experiencia Laboral

6 meses o 1 afo.

3. CONOCIMIENTOS O COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimientos previos y nivel qgue debe poseer el aspirante al cargo para su

adecuado desempeiio.

Administrativas .

Toma de decisiones
Liderazgo de personal

Planeacion y organizacion

Responsabilidad,organizacion 'y

coordinacion

Laborales °

Organizacion

Responsabilidad
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e Puntualidad

e Manejo de personal
Humanas e Manejo de estrés

e Tolerancia

PERFIL DEL CARGO Y DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

1. INFORMACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

Coordinador del comedor de la Fundacion

1.2 Nivel Funcional

Ejecutivo y de coordinacion

1.3 Cargo que le reporta

Rector / Representante Legal

1.4 Misién del Cargo

Direccion y ejecucidbn de programas de bienestar relacionado con la

alimentacion que ofrece la Fundacion.

1.5 Descripcion de Funciones

e Administracion de los insumos alimenticios que ingresen a la fundacion.

e programar y dirigir el cronograma de platos alimenticios que se ofreceran
semanalmente.

e Dar a conocer metodologias y técnicas de educacién alimentaria.

e Brindar asesoramiento en el campo de la nutricion a los padres de los
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menores.

Realizar estudios sobre la realidad nutricional de los estudiantes y brindar
recomendaciones.

Participar en la elaboracion de normas y directivas relacionadas con las
Actividades de nutricion.

Realizar campafias de educacion nutricional a través de conferencias,
Charlas, dirigido a los docentes, directivos y padres.

Supervisar, coordinar y ejecutar programas de nutricion.

Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el

Coordinador.

2. FORMACION ACADEMICA

2.1 Nivel de Estudio

Cursos de nutricion

Manejo de alimentos

2.2 Experiencia Laboral

6 meses o 1 afo.

3. CONOCIMIENTOS O COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimientos previos y nivel gue debe poseer el aspirante al cargo para su

adecuado desemperio.

e Planeacion y organizacién

Administrativas e Coordinacion

e Organizacion

¢ Responsabilidad

e Conocimiento del cargo
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Laborales e Tolerancia al estrés
e Trabajo en equipo
e Desarrollo del cargo

e Puntualidad y calidad de trabajo

e Relaciones humanas
Humanas e Manejo de conflictos
e Sentido de pertenecia,

presentacion personal

PERFIL DEL CARGO Y DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

1. INFORMACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

Docente 1,2y 3

1.2 Nivel Funcional

Ejecutivo

1.3 Cargo que le reporta

Rector / Representante Legal

1.4 Misién del Cargo

Direccion y coordinacién de programas en Pedagogia ,Educacion y Didactica
para los alumnos de la fundacion orientados a la construccion de una

comunidad acdemica de alto nivel.

1.5 Descripcion de Funciones

e Programar, organizar y dirigir los programas a desarrollar en Pedagogia
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,Educacion y Didactica.

e Evaluar e informar de las actividades que se realizaran mediante
cronograma al Rector o Coordinador.

e Comprometerse y trabajar por el adecuado desarrollo de la filosofia
educativa y el cumplimiento de la mision institucional.

e Participar, de manera activa, en el Plan de desarrollo espiritual de la
fundacion.

e Actualizarse y capacitarse permanentemente para ejercer su funcion con
altos niveles de calidad.

e Preparar, enseflar y evaluar sus clases y sus diversas actividades
educativas, procurando los mas altos niveles de calidad y competitividad
en su practica educativa.

e Atender las inquietudes y necesidades de los estudiantes y de los
acudientes y padres de familia.

e Asistir puntualmente a las clases, reuniones y las diversas actividades
propias de su actividad docente.

e Realizar la planeacion, el desarrollo y la evaluacion de sus clases,
atendiendo los lineamientos y criterios establecidos por las directivas de
la Institucion.

e Asistir y participar en los programas de capacitacion que programe la
Institucion.

e Realizar las demas funciones afines al cargo que le asigne el Rector o

Coordinador.

2. FORMACION ACADEMICA

2.2Nivel de Estudio

Cursos de pedagogia

O Licenciaturas

O Educacion en pre-escolar
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2.2 Experiencia Laboral

N/A

3. CONOCIMIENTOS O COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimientos previos y nivel qgue debe poseer el aspirante al cargo para su

adecuado desempeiio.

e Planeacion y organizacion
Administrativas e Responsabilidad

e Puntualidad

e manejo de grupo
Laborales e amor por la vocacion

e QOrganizacion

e tolerancia

Humanas e manejo de estres

PERFIL DEL CARGO Y DESCRIPCION DE
RESPONSABILIDADES

1. INFORMACION DEL CARGO

1.1 Nombre del Cargo

Cocina y Auxiliar de Cocina

1.2 Nivel Funcional

Servicios

1.3 Cargo que le reporta
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Rector / Representante Legal

1.4 Misién del Cargo

Cocinero o Auxiliar a la cocinera en la preparacion y distribuccion de los

alimentos, asi como mantener en orden y limpio todo el equipo de cocina.

1.5 Descripcion de Funciones

e Cocinero o Auxiliar de cocina en todo lo relacionado con la preparacion
de alimentos.

e Cumplir con las normas de higiene y seguridad necesarias para preservar
la salud y evitar accidentes.

e Distribuir los alimentos en platos de acuerdo con los menus y las raciones
indicadas en ellos.

e Servir y recoger el servicio del comedor

e Mantener con perfecta limpieza y orden la cocina, equipo e instalaciones,

incluyendo vajillas, cubiertos, trapos de cocina, etc.

2. FORMACION ACADEMICA

2.3Nivel de Estudio

Cursos en nutricion y manipulacion de alimentos

Bachiller y/o Primaria Terminada

2.2 Experiencia Laboral

N/A

3. CONOCIMIENTOS O COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Conocimientos previos y nivel que debe poseer el aspirante al cargo para su

adecuado desempeiio.
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e Planeacion y organizacion
Administrativas e Responsabilidad

e Puntualidad

e Seguridad alimentaria
Laborales e Tecnicas para cocinar

e Organizacion e higiene

e Tolerancia

Humanas e manejo de estrés

15.3 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
Este documento hace parte de las actividades de las personas que colaboran

en la fundacion Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo, el cual

rige para todos.

Articulo 1. L@s docentes y empleados deben tener facilidad de contacto y
comunicacion con las personas de la comunidad y ser capaces de propiciar su
motivacion y organizacidon — Tener una formacion técnica como minimo que
corresponda al cargo que desempefia. — Tener facilidad para establecer buenas
relaciones con los demas; tomar decisiones y proponer iniciativas, ser

proactivos, creativos y recursivos; dar y recibir afecto y convivir con los nifios.

Tener facilidad de expresion corporal, gestual y verbal para un buen dominio
del grupo. — Tener buenas condiciones fisicas y gozar de buena salud para
interactuar con nifios y nifias del Liceo Semillas de Esperanza y el Comedor

Comunitario sin ningun problema.

Articulo 2. Presentar la hoja de vida con foto reciente, fotocopia de cedula de
ciudadania, soportes académicos, referencias personales, referencias
laborales, fotocopia de EPS, certificado judicial, certificados médicos y los que

sean necesario.
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Articulo 3. La jornada de trabajo del jardin es continua por lo tanto se
establece el horario de 7:00 a.m. — 2:00 p.m. de lunes a viernes, de igual
manera, deben asistir el Gltimo sdbado de cada mes para realizar las jornadas
pedagdgicas que sean necesarias para la retroalimentacion y el mejoramiento

continuo del jardin.

Articulo 4. Regla general e importante NUNCA NI POR NINGUN MOTIVO
L@S NIN@S NO DEBEN QUEDAR SOLOS, no se les debe permitir el
desorden, reguero de comida o de otro elemento que atente con la
organizacion del salon y la integridad de los nifios teniendo en cuenta que lo
anterior le puede generar dafios fisicos, al evitar todo esto buscamos con ello la
formacion de los buenos habitos de higiene y alimentacion para una vida

saludable de nifios y nifias.

Articulo 5. L@s trabajadores del Liceo no pueden fallar a la misma excepto por
causa justa, enfermedad, accidente o calamidad domesticas ya que hay que
resaltar que nuestra labor se basa en la atencién a nifios y nifias que debemos

proteger a toda costa.

Articulo 6. Teniendo en cuenta que las vacaciones siempre se dan al cumplir el
afio de labor cabe resaltar que el Liceo les proporciones descansos
remunerados en semana santa, mitad de afio y en octubre dependiendo de la
necesidad de trabajo se pueden suspender o disminuir el tiempo de descanso

de estos periodos, los cuales, no hacen parte de las vacaciones.

Articulo 7. Todos y todas sin excepcion alguna deben cumplir con los horarios
establecidos y las funciones asignadas creando un calor humano grande de
respeto, cordialidad, compromiso y trabajo en equipo coherente a lo que

decimos y hacemos.
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16. Etapa de Seguimiento y Entrega: CONTABLE

Para el desarrollo del area contable y como se estipulo en los objetivos
especificos, se realiz6 la solicitud un paquete contable para realizar la
parametrizacion, iniciar con saldos iniciales e ingresar la informacion del afio
para adelantar la contabilidad de forma sistematizada. Para esto se realiz6 la
sugerencia de adquirir uno de dos paquetes contables muy conocidos y
econdémicos como son el SIIGO y WORD OFFICE para que el sefior Jairo
Humberto Cruz, representante legal de la fundacion, tomara la decision final. Se
seleccionaron estos dos sistemas porque son amigables (sencillos de manejar)
y Su costo es bajo. Anexo cotizaciones.

Debido a la barrera presentada por el sefior Jairo Humberto Cruz, no fue
posible la adquisiciébn de ninguno de los paquetes antes mencionados ni de
otro, por tal razén nos vimos en la necesidad de solicitarle los soportes
contables para registrarlos en un libro de Excel y a partir de estos registros
formular los estados financieros basicos, libros auxiliares y por ultimo sacar un
presupuesto anual, este Ultimo con base en la informacion histérica. Los
estados financieros a generar son los basicos que comprendes 0 estan

compuestos por:

El balance general.
El estado de resultados (ganancias y pérdidas).
El estado de cambios en el patrimonio.

El estado de cambios en la situacion financiera.

® 2 0 T 9

El estado de flujo de efectivo.

De esta forma el trabajo se hace mas manual y aumenta la probabilidad de
error en la misma y, para disminuir este error, es necesaria una revision
detallada sobre el ingreso de la informacion en Excel ya que es la fuente para

extraer la informacion financiera.

Se establecido un formato de conciliacion bancaria para llevar el respectivo

control de la cuenta bancaria a nombre de la fundacion. (Anexo formato).
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Para el control de los pagos e ingresos se solicitaron formas minervas de
comprobantes de pago, recibos de caja, recibos de caja menor; estos se van a
diligenciar a mano en base a los soportes entregados por el sefior Jairo
Humberto Cruz.

El archivo de la informacion se va a llevar en carpetas AZ, todos los
comprobantes de contabilidad se archivan y se dejan en un lugar visible y

asequible para su consulta.

En cuanto al presupuesto anual, el formato esta en Excel, una vez actualizada
la informacién se podré alimentar el presupuesto. El objetivo es comparar el

presupuesto inicial vs el ejecutado o gastado y determinar las desviaciones.

Lo anterior se basa teniendo en cuenta las cualidades de la informacion que se

presentan en el siguiente esquema.

Clara
Comprensibilidad
Facil de entender

Valor de retroalimentacion
Pertinente Valor de prediccion
Oportuna

Utilidad
_ Neutral
Confiable Verificable

Representacidn fiel de los
hechos

Comparabilidad { Bases uniformes

Grafica Esquema. Reglamento general de la contabilidad y PUC para comerciantes 1999. P. 49
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La informacion (soportes contables) entregada por el sefior Jairo Humberto
Cruz fue digitada en un libro de Excel automatizado de tal manera que al incluir
cada uno de los registros transaccionales en una hoja denominada Libro Diario,
se generard el Libro Mayor y a partir de este se generara el Estado de

Resultados y el Balance General.

El archivo es facil de usar y se ensefid el uso el objeto del libro de Excel a Jairo
Humberto para que él ingrese la informacion de forma oportuna y asi pueda
generar informacion confiable para toma de decisiones al igual que para emitir

informacion financiera a los diferentes grupos de interés.

Se entregd un formato de conciliacion bancaria para llevar el control de la

cuenta de ahorros en el banco de Bogota a nombre de la fundacion.

17. Etapa Capacitacion:
Al final del proceso de capacitacion, se explicé las actividades desarrolladas
durante el proceso de las visitas a la fundacién como:

e Los diferentes tipos de organigrama
e Como implementar el manual de funciones y para qué sirve?

e Como organizar y mantener actualizada la parte contable.
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18. CONCLUSIONES

Durante el proceso del proyecto con la Fundacién Corporacion Social
Trabajando con Nuestro Pueblo, la estructura organizacional
administrativa y contable permitird que la fundacién se adapte a un
entorno cambiante, en mejorar el manejo de personal y organizar sus
procesos con un adecuado control.

La presentacion del organigrama y manual de funciones pueden
implementar mejores canales de comunicacion, promoviendo reuniones
eficaces y escucha activa para todos los miembros de la fundacion.
Tener claridad en la estructura administrativa de la fundacion permitira
aprovechar de los recursos con que cuenta, prestando sus servicios a la
comunidad con un adecuado personal y asi, seguir creciendo.

Referente a la infraestructura fisica, se concluye que cuenta con dos
sedes en buen estado, pero carecen de un espacio de recreacion
adecuado para los nifios del Liceo Semillas de Esperanza.

Presentar la estructura organizacional a los colaboradores de la
fundacion, proporcionarad una claridad de los derechos, obligaciones y
tareas a cumplir.

Se entreg6d formatos para llevar un adecuado control del inventario del
comedor comunitario y el pago por los servicios prestados del personal
que colabora en la fundacién.

El manejo de los documentos contables de soporte no se usan de forma
adecuada, actualmente no cuenta con una persona capacitada para el
manejo de la informacién contable de la fundacion, esto origina que los
estados financieros emitidos con anterioridad no tengan un alto
porcentaje de veracidad.

Falta control sobre las transacciones registradas en la cuenta de ahorros
a nombre de la fundaciébn, hay gran cantidad de registros

(consignaciones) de los cuales se desconoce su origen.
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El manejo actual del personal en términos legales no es el adecuado, a
futuro pueden generar sobre costos por sanciones, multas, litigios,
demandas, entre otras.

El nivel de informacién que maneja la fundacién es bajo y, aunque se
puede manejar en un libro de Excel, este no garantiza la veracidad de la
informacion ingresada ya que se puede manipular.

Realizar este proyecto como estudiantes nos permitidé brindar nuestros
conocimientos adquiridos en la Universidad y servir de apoyo a la
fundacién, experimentando de cerca la importancia y gratificacion de

realizar la labor social.
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19. RECOMENDACIONES

A partir del conocimiento que se tuvo con los procesos de la Fundacion
Corporacion Social Trabajando con Nuestro Pueblo, consideramos que pueden
llevar a cabo los siguientes proyectos dando continuidad al desarrollo vy

crecimiento de la fundacion:

e De acuerdo al andlisis del tamafio y organigrama de la fundacion, se
considera la inversion de un departamento de recursos humanos para
ofrecer las condiciones de trabajo minima a sus colaboradores de
acuerdo a lo establecido en el Codigo Sustantivo del Trabajo.

e Establecer y conservar una cultura administrativa orientada a cumplir con
el manual de funciones cumpliendo con los objetivos de la fundacién.

¢ Identificamos que la Fundacidon quiere brindar capacitacion a mujeres
madres cabeza de hogar en la formacién de emprendimiento en creacion
de negocio, para que puedan generar ingresos. La fundacion debe
seguir en contacto con la Universidad De La Salle por medio del Banco
Arquidiocesano de Alimentos para recibir estas capacitaciones.

e Buscar asesoria y disefio de una pagina web, para que la fundacion se
den a conocer sus servicios para obtener mas apoyo.

e Buscar mecanismos de vinculacibn a practicantes universitarios de
diferentes programas tales como educacion, deportes, salud, bellas artes
para mejorar de la calidad de la poblacion cercana a la fundacion.

e Desarrollar programas de actividades de recreacion y manualidades para
manejar el tiempo libre de los nifios beneficiarios de la fundacion.

e La fundacién debe contar con una persona con conocimientos basicos
en contabilidad para que registre de forma adecuada y oportuna las
transacciones y pueda contar con informacion clara, oportuna para la
toma de decisiones y presentacion de la misma a los grupos de interés.

e Crear una base de datos con la informacion de entidades privadas,
gubernamentales, otras entidades sin animo de lucro, particulares, entre

otras en las cuales pueda realizar trdmites para obtener recursos

74



(donaciones) para seguir desarrollando su objeto social y ampliando los
beneficios y beneficiarios.

Aunque la fundacién tenga un bajo nivel de informacion, se debe contar
con un software contable. La fundacion debe adquirir un sistema que le
permita ingresar y administrar de forma eficiente la informacion, ademas,
pensando en un pronto crecimiento de la fundacién, entre mas tiempo se

deje pasar, mas complejo sera la implementacion del mismo.
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22.1 Control de pagos

22. ANEXOS

CORPORACION TRABAJANDO CON NUESTRO PUEBLO
NIT. 830.087.893-5
CONTROL PAGOS SERVICIOS ADMINISTRATVOS
DATOS GENERALES EMPLEADOS
DIAS
FECHA |IDENTIFICACION| APELLIDOS NOMBRES CARGO | '~ os| SALARIO FIRMA
CC. 7.309.444 CRUZ VILLAMIL JAIRO HUMBERTO |RECTOR
CC.23493201  |CRUZVILLAML _ |DORIS CONSUELO |PROFESORA
CC.52.204552  |CASTILLO GOMEZ |CLAUDIA HEMELINA |PROFESORA
CE. 348728 SAAVEDRA CRUZ [JERLIN PROFESORA
CC. 22.504.312 CARDENAS TATIANA AUXILIAR COCINA
22.2 KARDEX PARA CONTROL Y MANEJO DE INVENTARIO
CORPORACION SOCIAL TRABAJANDO CON NUESTRO PUEBLO
NIT. 830.087.893-5
KARDEX COMEDOR COMUNITARIO
ENTRADAS SALIDAS EXISTENCIAS
FECHA DETALLE VALOR | VALOR VALOR | VALOR VALOR | VALOR
CANT.|UNITARIO| TOTAL |CANT.|UNITARIO| TOTAL [cANT.|UNITARIO| TOTAL
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22.3 ESTADO DE RESULTADOS
CORPORACION SOCIAL TRABAJANDO CON NUESTO PUEBLO
LICEO SEMILLAS DE ESPERANZA

NIT: 830.087.893-5

ESTADO DE GANANCIAS Y PERDIDAS A JULIO DEL 2014

INGRESOS OPERACIONALES
4140 Hoteles y restaurantes
4160 Ensefianza

4165 Servicios sociales y de salud

COSTO DE VENTAS

6160 Ensefianza

6165  Servicios sociales y de salud

UTILIDAD OPERACIONAL

GASTOS OPERACIONALES

5105  Gastos de personal
5110 Honorarios

5115 Impuestos

5120  Arrendamientos
5135 Servicios

5140  Gastos legales
5155 Gastos de viaje
5195 Diversos

INGRESOS NO OPERACIONALES

4210 Financieros
4295 Diversos

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTOS

MARIA CONCEPCION VALERO
C.C.41.782.313 DE BOGOTA
T.P. No. 88954-T

Contador Publico

9.635.500,00
1.167.600,00
8.467.900,00
0,00

3.949.092,00

0,00
3.949.092,00

5.686.408,00

1.371.105,00

0,00

0,00
1.360,00
0,00
121.745,00
0,00

0,00
1.248.000,00

8.905.382,00

208.290,00

8.697.092,00

13.220.685,00

JAIRO HUMBERTO CRUZ VILLAMIL
C.C. 7.309.444 DE BOGOTA
REPRESENTANTE LEGAL
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22.4 BALANCE GENERAL

CORPORACION SOCIAL TRABAJANDO CON NUESTO PUEBLO
LICEO SEMILLAS DE ESPERANZA
NIT: 830.087.893-5
BALANCE GENERAL A JULIO DEL 2014

ACTIVO
Disponible 55.075.650,00
Caja 9.635.500,00
Bancos 45.440.150,00
Deudores 30.006.780,00
30.000.000,00
Anticipo de Impuestos 6.780,00
Inventarios 0,00
Mercancias recibidas en donacién 0,00
Propiedad Planta y Equipo 173.622.000,00
Terrenos 99.500.000,00
Equipo de Oficina 39.750.000,00
Equipo de computacién y
comunicacion 48.960.000,00
Depreciacién Acumulada -14.588.000,00
Valorizaciones 185.414.000,00
De Propiedad Planta y Equipo 185.414.000,00
TOTAL ACTIVO 444.118.430,00
MARIA CONCEPCION VALERO JAIRO HUMBERTO CRUZ VILLAMIL
C.C. 7.309.444 DE
C.C. 41.782.313 DE BOGOTA BOGOTA
T.P. No. 88954-T REPRESENTANTE LEGAL

Contador Publico
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CORPORACION SOCIAL TRABAJANDO CON NUESTO PUEBLO

LICEO SEMILLAS DE ESPERANZA
NIT: 830.087.893-5
BALANCE GENERAL A JULIO DEL 2014

PASIVO
Corriente 121.745,00
Obligaciones Financieras
Proveedores
Cuentas por Pagar 121.745,00
Impuestos
Obligaciones Laborales
A largo Plazo 0,00
TOTAL PASIVO 121.745,00
PATRIMONIO
Aportes Sociales 305.914.000,00
Reservas 33.007.000,00
Utilidades de Ejercicios Anteriores 91.855.000,00
Utilidad del Ejercicio 13.220.685,00
TOTAL PATRIMONIO 443.996.685,00
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO 444.118.430,00
MARIA CONCEPCION VALERO JAIRO HUMBERTO CRUZ VILLAMIL
C.C.41.782.313 DE BOGOTA C.C. 7.309.444 DE BOGOTA

T.P. No. 88954-T

REPRESENTANTE LEGAL

Contador Publico
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22.5. Fotos de la Fundacién
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Direccion

Calle 43 B 212 - os5¢
Teléfono: 5783984

Dane: 533
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21.6. COTIZACIONES
15.6.1 Cotizacion SIIGO archivo PDF.
15.6.2 Cotizacion World office, archivo en PDF.
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