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RESUMEN

Las micro, pequefias y medianas empresas en Ocafia se encuentran sometidas a la urgencia
de requerir una entidad de asistencia contable, financiera y tributaria que le permitan
satisfacer sustancialmente el desarrollo de sus actividades, es por ello que el consultorio
contable y tributario de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia brinda la
solucion a la probleméatica identificada causada por la ilegalidad de las unidades
productivas, la falta de implementacién de herramientas contables y financieras , y la Falta
de estrategias y planeacion a mediano y largo plazo.

El consultorio realiza asesorias en las areas contables las cuales consisten establecer
politicas contables, elaborar manuales de procedimientos contables, implementacion de
sistema contable de costo comercial, Manejo de libros contables, elaboracion de estados
financieros, elaboracion de nGmina, asesorias en la preparacion de informes requeridos por
diferentes entidades y asesorias en las areas contables, financieras y tributarias para los
usuarios que lo requieran.

Por otra parte se presta asesorias administrativas las cuales orienta la constitucion legal de
las unidades productiva ante los respectivos Organos y elaboracion de documentos
necesarios para el funcionamiento de las entidades.

También se realiza asesorias financieras y tributarias en las cuales se orienta a las
unidades productivas en el analisis financiero de los estados financieros, aplicacion de
recursos a corto plazo y elaboracion, revision y presentacion de impuestos del orden
nacional, departamental y regional.

Durante el periodo de ejecucion de las asesorias en las pasantias se logré que el nimero de
entidades asesoradas incrementaran, ademas del aumento de unidades productivas
constituida legalmente, se evidencio organizacion en las areas contables, financieras y
tributarias de la entidades asesoradas, se logro una participacion en proyectos de desarrollo
empresarial en la region, el mejoramiento de los procesos y actividades del consultorio, lo
que permitié observar la factibilidad del desarrollo de las pasantias de los estudiantes del
programa académico de contaduria pablica en el consultorio contable y tributarios UFPSO,
sirviendo de area para el desarrollo de conocimientos y habilidades necesarios en el campo
laboral que se enfrentaran como profesionales.



INTRODUCCION

Se puede decir que los sistemas y procedimientos contables que se manejan
estratégicamente hoy dia, son Gtiles ya que las empresas se convierten en una mezcla de
destreza técnica, empresarial y de conocimiento. En este sentido, este informe evidencia
que mediante la utilizacion de ciertos sistemas automatizados permiten la adopcion de un
nuevo modelo de trabajo préctico y seguro para la ejecucion de actividades en los
procedimientos contables; en este caso, por medio de las pasantias, caracterizadas por ser
actividades curriculares, sistematicas, planificadas, organizadas y evaluadas.

En el trabajo de grado modalidad pasantia se establece un plan de actividades a desarrollar
en las dieciséis semanas estipuladas donde se desarrolla habilidades y destrezas en la
ciencia contable. Este plan estd basado en actividades relacionadas con las asesorias
dirigidas a la Optima administracion de las micros, pequefias y medias empresas
(MIPYMES) y organizaciones con personeria juridica, servicio prestado desde el
consultorio contable y tributario de la Universidad Francisco de Paula Santander.

De la misma forma se abordan analisis de Fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas que el consultorio contable y tributario de la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia puede presentar, para asi ajustar mi desempefio al fortalecimiento de las
debilidades, al aprovechamiento de las oportunidades y el mejoramiento de las fortalezas
presentadas, alcanzando cumplir con cada uno de ellos en funcion de lo acordado
estipulando objetivos a desarrollar, que a lo largo serd mis metas estipuladas.

Este informe contiene el desarrollo de los cuatro meses de pasantias direccionando el

consultorio contable y tributario UFPSO, ademas de cumplir los procedimientos de
formacién académica exigidos por la Universidad y las politicas del programa.
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1. ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES
DEL CONSULTORIO CONTABLE Y TRIBUTARIO DE LA UNIVERSIDAD
FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCANA

1.1 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

En noviembre de 1973 se suscribid un contrato para la realizaciéon de un estudio de
factibilidad denominado "un centro de educacion superior para Ocafia" que fue terminado y
sugirio la creacion pronta de un programa de educacion a nivel de tecnologia en énfasis en
ciencias sociales, matematicas y fisica. En diciembre de ese mismo afio, el rector de la
Universidad Francisco de Paula Santander, José Luis Acero Jordan, le envio copia de dicho
estudio al ICFES, Instituto que conceptio que el proyecto para abrir el centro de estudios
en Ocaria, era recomendable.

Segun Acuerdo No. 003 del 18 de Julio de 1974, por parte del Consejo Superior de la
Universidad Francisco de Paula Santander Cucuta, se crea la Universidad Francisco de
Paula Santander Ocafia, como maxima expresion cultural y patrimonio de la region; como
una entidad de carécter oficial seccional, con AUTONOMIA administrativa y patrimonio
independiente, adscrito al Ministerio de Educacion Nacional.

Su primer coordinador el doctor Aurelio Carvajalino Cabrales, buscé un lugar adecuado
para funcionar la sede, en los claustros Franciscanos al costado del templo de la Gran
Convencion y con las directivas del colegio Jose Eusebio Caro, se acordd el uso compartido
del laboratorio de fisica.

En 1975 comenzd la actividad académica en la entonces seccional de la Universidad
Francisco de Paula Santander con un total de 105 estudiantes de Tecnologia en
Matematicas y Fisica, y su primera promocion de licenciados en Matematicas y Fisica se
logro el 15 de diciembre de 1980.

La consecucion de 27 hectareas de la Hacienda EI Rhin, en las riberas del Rio Algodonal,
en comodato a la Universidad por 50 afios, que la antigua Escuela de Agricultura de Ocafia
cedié a la Universidad, permitio la creacion del programa de Tecnologia en Produccién
Agropecuaria, aprobado por el Consejo Superior mediante el Acuerdo No. 024 del 21 de
agosto de 1980, y luego el ICFES otorgd la licencia de funcionamiento el 17 de febrero del
afio siguiente. Luego se crean las Facultades.

1.1.1. Mision. La Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia, institucion pablica de
educacion superior, es una comunidad de aprendizaje y autoevaluacién en mejoramiento
continuo, comprometida con la formacion de profesionales idoneos en las areas del
conocimiento, a través de estrategias pedagdgicas innovadoras y el uso de las tecnologias;
contribuyendo al desarrollo nacional e internacional con pertinencia y responsabilidad
social.
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1.1.2. Visién. La Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia para el 2019, sera
reconocida por su excelencia académica, cobertura y calidad, a través de la investigacion
como eje transversal de la formacion y el uso permanente de plataformas de aprendizaje;
soportada mediante su capacidad de gestidn, la sostenibilidad institucional, el bienestar de
su comunidad académica, el desarrollo fisico y tecnoldgico, la innovacion y la generacion
de conocimiento, bajo un marco de responsabilidad social y ambiental hacia la proyeccién
nacional e internacional.t

1.1.3. Objetivos.

Investigacion y formacion académica. La investigacion como eje transversal de la
formacion se desarrolla a través de la incorporacion e implementacion de las TIC en los
procesos académicos, la cualificacién docente, la calidad y pertinencia de la oferta, la cobertura
y el desarrollo estudiantil como soporte integral del curriculo, de la produccion cientifica y la
generacion de conocimiento, hacia la consolidacion de la universidad como institucion de
investigacion.

Desarrollo fisico y tecnoldgico. Fortalecimiento de la gestion tecnoldgica y las
comunicaciones, modernizacion de los recursos y adecuacion de espacios fisicos suficientes y
pertinentes para el desarrollo de las funciones sustantivas y el crecimiento institucional.

Impacto y proyeccion social. Desarrollo de las capacidades institucionales promoviendo
impactos positivos a la region, el medio ambiente y la comunidad mediante la creacion de
alianzas estratégicas, ejecucion de proyectos pertinentes, aumento de cobertura en actividades de
extension y el compromiso con la responsabilidad social.

Visibilidad nacional e internacional. Integracion, transformacion y fortalecimiento en las
funciones de investigacion, docencia y extension para su articulacion en un ambiente
globalizado de excelencia y competitividad, tomando como referencia las tendencias, el estado
del arte de la disciplina o profesion y los criterios de calidad reconocidos por la comunidad
academica nacional e internacional.

Bienestar institucional. Generacion de programas para la formacion integral, el desarrollo
humano y el acompafiamiento institucional que permitan el mejoramiento de las condiciones de
vida de la comunidad universitaria con servicios que sean suficientes, adecuados y accesibles,
que respondan a la politica integral de bienestar universitario definida por la institucion.

Sostenibilidad administrativa y financiera. Implementacion y mantenimiento de procesos
eficientes y eficaces en la planeacién, ejecucion y evaluacion administrativa y financiera;
abordando estandares de alta calidad y mejoramiento continuo en todos los niveles de la
organizacién; generando espacios de participacion, transparencia, eficiencia y control de la
gestion.

1 UFPSO Misidn, vision y objetivos (on line). 1 ed. [Colombia]: Universidad Francisco de Paula Santander.
Disponible en: http://www.ufpso.edu.co/Mision-Vision-objetivos
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1.1.4. Descripcion de la estructura organizacional.

Figura 1. Organigrama de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.
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Fuente. Pasante del proyecto

El Laboratorio Contable y Tributario, como proyeccion social y extension de la Facultad de
Ciencias Administrativas y Econdmicas, es una dependencia que tiene como objetivo
brindar los servicios de asesorias en las areas contables y tributarias, que contribuyen a
mejorar la organizacion y el crecimiento empresarial de nuestra regioén. Asi mismo, tiene
como proposito fortalecer el proceso de formacidn integral de los estudiantes de contaduria
publica de la mano con sus docentes, bajo la supervision del coordinador de dicha unidad,



con el &nimo de formar y fortalecer lazos entre la comunidad empresarial y nuestra alma
mater.?

1.1.5 Descripcién del proyecto. La Unidad se proyecta como el referente inmediato de la
prestacion de un servicio social a los entes econémicos en general, las personas juridicas, la
pequefia y mediana empresa, que carece de una asistencia especializada en el campo
contable y tributario. También como generadores de propuesta de soluciones a la
problemética de indole econdmico, promoviendo en la Facultad proyectos de investigacion
de relevancia local, regional y nacional.

Mision. El Laboratorio y Consultorio Contable y Tributario es una Unidad adscrita a la
Facultad de Ciencias Administrativas y Econdémicas de la UFPSO que presta, en forma
oportuna y eficiente, el servicio de asesorias contables, financieras y tributarias al sector
empresarial de la region.

Vision. El Laboratorio y Consultorio Contable y Tributario, teniendo presente las politicas
de extension de la UFPSO, para el afio 2015, se proyecta como el lider en la prestacion de
asesorias contables, financieras y tributarias al sector empresarial de la Region.

Objetivos de la dependencia

Objetivo general. Prestar servicios de asesoria contable y tributaria a las personas
naturales y juridicas, y al pablico en general, facilitando préacticas reales a los estudiantes de
pregrado del Plan de Estudios de Contaduria Publica de la universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia.

Objetivos especificos. Prestar la asesoria contable a los entes econdmicos de la regién, que
asi lo requieran.

Prestar la asesoria tributaria a las personas naturales y juridicas en aspectos como:
Declaraciones de renta, de Industria y Comercio, de Retencion en la Fuente, de IVA, de
Ingresos y Patrimonio, que sean requeridos por estos entes.

Asesorar a los diferentes entes econdmicos en los procesos de impuestos nacionales,
departamentales y municipales.

Brindar un espacio de préacticas contables y tributarias a los estudiantes, que permitan
contextualizar la teoria adquirida en su proceso de ensefianza aprendizaje en el programa de
contaduria Publica de nuestra Institucion.

Gestionar ante el sector productivo de nuestra region convenios que permitan articular la
docencia, y la proyeccion social.

2 UFPSO Estructura organica (on line). 1 ed. [Colombia]: Universidad Francisco de Paula Santander.
Disponible en: http://www.ufpso.edu.co/Estructura
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1.2 DIAGNOSTICO INICIAL DEL CONSULTORIO CONTABLE Y RIBUTARIO
D ELA UEPSO

Cuadro 1. Matriz de debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas (DOFA) del
Consultorio Contable y Tributario de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

Ambiente
Interno

Ambiente
Externo

FORTALEZAS

DEBILIDADES

e Buenas alianzas con
entidades e instituciones que
poseen contactos directos con
las  micros, pequefias Yy
medianas empresas del
municipio de Ocafia y su
provincia.

e Ayuda al manejo vy
crecimiento economico de la
region de Ocafa.

e Amplio manejo en las areas
contable, financiero y tributario
de los estudiantes que laboran
en el consultorio.

e Direccionamiento estratégico
claro y definido que nos
muestra los objetivos a alcanzar.

e Acceso directo al amplio
mercado potencial de las
MIPYMES.

e Se ofrece servicios que
atienden las necesidades mas
sentidas que  tienen  los
empresarios para ser

productivas y competentes.

e No se cuenta con un
contador publico certificado
permanente en el consultorio
que ayude a resolver dudas y
firme diversos documentos
requeridos.

e La sistematizacion de la
contabilidad de los clientes
del consultorio es realizada a
través del programa
informatico microft Excel,
herramienta obsoleta y de
gran margen de error.

e Poco acompaiiamiento de
los maestros del programa
académico de Contaduria
publica.

e No se lleva un registro de
los clientes del consultorio
contable y tributario UFPSO.

OPORTUNIDADES

-

FO (MAXI-MAXI)

DO (MINI-MAXI)

e La ubicacion de su
oficina en el centro
de la ciudad, favorece
su trabajo, dada la
cercania  con la
mayoria del mercado

potencial y la
facilidad para
comunicarse con
ellos.

e Demanda creciente

e Incrementar las alianzas con
entidades y/o instituciones
publicas y privadas que estén

desarrollando  proyectos y/o
programas con MIPYMES.

e Realizar campafa de
publicidad para que los

Comerciantes y empresarios de
la region conozcan acerca del
servicio del consultorio contable
y tributario UFPSO.

e Contratar un contador
publico o un auxiliar
contable que lleve el
procedimiento de

administracion del fondo.

e Implementar un software
contable que permita llevar
los registros minimizando el
margen de error en los
procesos.

e Crear una base de datos
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Cuadro 1. (COntinuacién)
de las MIPYMES | ¢ Aumento del interés del | inmediata para los clientes

mercado  potencial | director en el programa. del consultorio contable y
nuevo. e Mayor capacitacion para los | tributario.

e Surgimiento de | beneficiarios e Realiza publicidad de alto
nuevas empresas con impacto para dar a conocer a
necesidades de la comunidad Ocarfiera los
fortalecer sus servicios prestados por el
procesos para  ser consultorio  contable vy
competitivas. tributario.

[}
AMENAZAS FA (MAXI-MINI) DA (MINI-MINI)

e No contar con el | e Actualizacion continla para | ¢ Crear bases de datos
personal de | estudiantes y profesores | registrando cada uno de los
estudiantes que estén | encargados del consultorio | beneficiarios  activos e
en constante | contable y tributario UFPSO. inactivos, para facilitar la
actualizacion. o busqueda de la informacion.
e Cancelacion del e Llevar los registros de
consultorio contable cartera en el software
y tributario. contable.

e Lacompetencia
con mayor capacidad
intelectual en el
mercado.

Fuente. Pasante del proyecto

1.2.1. Planteamiento del problema. Los antecedentes dan cuenta de una debilidad
estructural en la gestion de las MIPYMES en el municipio de Ocafia y la provincia, la
administracion es informal, desconocen herramientas contables y financieras, condiciones
legales que deben cumplir, falta de estrategia y planeacion a mediano y largo plazo, en
algunos casos la contabilidad no se enlaza con los modelos financieros para tomar
decisiones y por la falta de planeacion no hay metas definidas, por lo tanto no se pueden
cuantificar los riesgos. Si bien no se puede afirmar en un 100% el desorden administrativo,
financiero, contable y tributario se debe a la carencia de estrategias aplicadas al manejo de
las micros, pequefias y medianas empresas en la ciudad de Ocafia.

Las micro, pequefias y medianas empresas en Ocafia se encuentran sometidas a la urgencia
de requerir una entidad de asistencia contable, financiera y tributaria que le permitan
satisfacer sustancialmente el desarrollo de sus actividades.

Asi como la necesidad que presentan un espacio a los estudiantes de Gltimo semestre y
estudiantes practicantes del programa académico de Contaduria Pablica que les permita
aumentar el conocimiento adquirido a través de la practica para orientar el campo laboral al
que se dedicaran y afianzar el perfil profesional que quiere lograr.
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1.3 OBJETIVOS DE LA PASANTIA

1.3.1. Objetivos generales. Estructuracion y ejecucion de los procesos y actividades del
consultorio contable y tributario de la universidad francisco de paula Santander Ocafia

1.3.2. Objetivos Especificos. Realizar un diagnostico inicial sobre la actual gestion
contable y financiera en la administracion de las pequefias y medianas empresas
constituidas de Ocafia que soliciten la asesoria contable.

Prestar asesorias Administrativa a las MIPYMES del municipio de Ocafia

Asesorar en el area contable a las unidas productivas de Ocafia y sus corregimientos.

Orientar las funciones financieras de las micros, pequefias y medianas empresas de la
region de Ocafia.

Dirigir a los diferentes entes econdmicos en los procesos de impuestos nacionales,
departamentales y municipales.

Realizar asesorias laborales a personas naturales, personas juridicas y entidades con
personeria juridica de la region de Ocafa.

1.4 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A DESARROLAR EN LA MISMA.

Cuadro 2. Cuadro descripcion de actividades a desarrollar del Consultorio Contable y
Tributario de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia.

OBJETIVO Objetivos especifico Actividades
GENERAL

e Definir  objetivos para la
realizacion del diagnostico.

¢ Identificar las necesidades.
Realizar un diagnostico | e Preparacién de instrumentos y
inicial sobre la actual | técnicas de  recoleccion  de
gestion  contable vy | informacién.

financiera en la| o Aplicacion de los instrumentos y
administracion de 1as | t¢cnicas  de  recoleccion  de
pequefias 'y medianas | informacion.

empresas  constituidas | o Analisis de la informacion.

de Ocanfi que soliciten | Realizacion de matriz DOFA.

la asesoria contable. e Elaboracion del informe del
diagndstico inicial.
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Cuadro 2. (COntinuacién)

Estructuracion y

ejecucion de los
procesos y
actividades del

consultorio contable
y tributario de la
Universidad
Francisco de Paula
Santander Ocafia.

Prestar asesorias
Administrativa a las
MIPYMES del
municipio de Ocafia

e Dirigir la constitucion legal de
pequefias y medianas empresas
(PYMES) y organizaciones con
personeria juridica.

e Elaboracion de los estatutos para
las organizaciones con personeria

juridica.
e Elaboracion de actas, manual de
procedimientos y demas

documentos imprescindibles para el
desarrollo de las asociaciones y
empresas.

¢ Representacion de poder especial
para efectos tributarios.

e Capacitaciones a través de
charlas, seminarios teoricos-
practicos, y conferencias sobre

temas en habilidades para la vida,
temas contables, administrativos,
financieros y tributarias.

Asesorar en el area
contable a las unidas
productivas de Ocafia.

e Establecer politicas contables.
e Manuales de procedimientos
contables.

e Manejo de presupuestos privados.
¢ Implementacion de sistemas
contables de costos comercial.

e Manejo de libros oficiales

e Elaboracion de estados
financieros basicos.

e Asesoria en la preparacion de
informes requeridos por diferentes
entidades.

Orientar las funciones
financieras de las
micros, pequefias Yy
medianas empresas de
la regién de Ocafia.

e Anadlisis financiero a estados
financieros y flujos de efectivo.

e Técnicas sencillas para la
seleccion de proyectos individuales
de inversion.

e Aplicacion de recursos a corto
plazo.

e Elaboracion de documentos de
recursos a corto plazo (Crédito
Comercial, préstamos bancarios,
Documentos Comerciales,
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Cuadro 2. (COntinuacién)

Financiamiento etc.)

Dirigir a los diferentes
entes econdmicos en los
procesos de impuestos
nacionales,

e Elaboracion, revision y firma de
declaraciones tributarias, Impuestos,
sanciones sistematizadas en la
pagina de la DIAN del orden
nacional, departamental y municipal

departamentales Y | o Deberes y obligaciones formales.
municipales. e Actos administrativos.

e Tramites y procesos tributarios.
Realizar asesorias | e Elaboracion de contratos de
laborales a personas | trabajo.
naturales, personas | e Realizacion de contratos de otro
juridicas 'y entidades | género.

con personeria juridica
de la region de Ocaria.

e Elaboraciony liquidacion
Nomina.

Fuente. Pasante del proyecto
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2. ENFOQUE REFERENCIAL

2.1. ENFOQUE CONCEPTUAL

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

2.1.2. Excedentes. Es el beneficio que obtiene una sociedad después de haber deducido los
impuestos, los cuales deben reinvertirse totalmente en la actividad del objeto social de la
entidad sin animo de lucro y este corresponde a actividades de salud, deporte, educacion
formal, cultura, investigacion cientifica o tecnologica, ecoldgica, proteccion ambiental o
programas de desarrollo social. La parte del beneficio neto o excedente generado en la no
procedencia de los egresos, constituye ingreso gravable sometido a la tarifa del veinte por
ciento (20%) y sobre este impuesto no procede descuento.*

2.1.3. Asociacién. Una asociacion es una entidad formada por un conjunto de asociados o
socios para la persecucion de un fin de forma estable, sin animo de lucro y con una gestion
democratica. La asociacion esta normalmente dotada de personalidad juridica, por lo que
desde el momento de su fundacidn es una persona distinta de los propios socios y es titular
del patrimonio dotado originariamente por estos, del que puede disponer para perseguir los
fines que se recogen en sus estatutos.

Las asociaciones pueden realizar, ademas de las actividades propias de sus fines,
actividades que podrian ser consideradas como empresariales, siempre y cuando el
beneficio de tales actividades sea aplicado al fin principal de la entidad o, eventualmente, a
otras obras sociales.

2.1.4. Corporacion. La corporacién esta formada por una reunién de individuos y tiene por
objeto el bienestar de los asociados, sea fisico, intelectual y moral. No persigue fines de
lucro.

2.1.5. Cooperativa. Una cooperativa s una asociacion autonoma de personas que se ha
unido voluntariamente para hacer frente a sus necesidades y aspiraciones econémicas,
sociales y culturales comunes por medio de una empresa de propiedad conjunta y
democraticamente controlada. Su razon de ser no es la de dar excedentes sino, y ante todo,
la de mejorar las condiciones de vida de sus asociados, sirviendo del modo mejor a las

3 SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES. Entidades sin animo de lucro, asociacién, cooperativa,
corporacion, fundacién (s.l.) [on line] (s.f.) [citado el 23 de enero de 2014]. Disponible en internet en:
www.supersolidaria.gov.co/sites/default/files/public/.../cta_30.doc.

4 DIAN. Régimen tributario especial, objeto social (s.l.) [on line] (s.f.) [citado el 23 de enero de 2014].
Disponible en internet en:
http://mww.dian.gov.co/DIAN/12SobreD.nsf/pages/Impuestosinternos?OpenDocument#a4
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necesidades, aspiraciones e intereses de los miembros a los que pertenecen y que las
controlan.

2.1.6. Fundacion. La fundacion es un establecimiento que persigue un fin especial de
beneficencia o de educacion publica, para lo cual se destinan bienes determinados. En la
fundacion no hay personas asociadas sino un conjunto de bienes dotados de personeria
juridica, cuyo objetivo es objetivo es beneficiar a terceras personas.

2.1.7. Régimen tributario especial. El régimen tributario especial, esta previsto para
algunos contribuyentes en consideracién a su naturaleza y al desarrollo de cierto tipo de
actividades que el gobierno determina como de interés para la comunidad. Constituye una
forma especial de determinacién de la base gravable y una tributacién a la tarifa del 20%,
con la posibilidad de exoneracion del impuesto en el evento de cumplirse ciertos requisitos
de Ley.

2.1.8. Objeto social. Actividad o actividades para cuya realizacion la sociedad se
constituye. El objeto social delimita los actos y negocios a los que se puede dedicar, la
inversion de su patrimonio y la capacitacion de los administradores. Ha de constar en los
estatutos constitutivos de la sociedad y para que pueda figurar como objeto social, la
actividad ha de ser licita, determinada y posible.

2.1.9. Aportes ordinarios. son las aportaciones periodicas minimas que han sido pagadas
por los asociados en dinero, especie o trabajo de conformidad con lo establecido en los
estatutos.

2.1.10. Aportes extraordinarios. Son las aportaciones pagadas por los asociados diferentes
al aporte ordinario.

2.1.11. Asamblea general. La Asamblea General de Accionistas es el maximo 6rgano
social de la Organizacidn, el cual cuenta con plenas facultades para dirigir y decidir los
temas de mayor trascendencia de la Sociedad.

2.1.12. Junta directiva o consejo directivo o consejo de administracion. Es un 6rgano de
la sociedad anonima que debera estar conformado por tres miembros los cuales cada uno
debe tener un suplente, las funciones de la junta directiva la establecera la sociedad en los
estatutos de la misma.®

2.1.13. Junta de vigilancia. La Junta de Vigilancia es un érgano social el cual debe ser
elegido por la Asamblea General, a quien reportara los resultados de su ejercicio como ente

5 SUPERSOLIDARIA Aporte ordinario y extraordinario, revalorizacion de aportes, aportes amortizados. (on
line).1.ed. [Colombia]: Superintendencia de economia solidaria. (s.l.) [on line] (s.f.) [citado el 23 de enero de
2014]. Disponible en internet en: www.supersolidaria.gov.co/sites/default/files/public/.../cta_30.doc.

6 ECOSOLIDARIA Junta directiva, junta de vigilancia, sector solidario, asociados. (s.l.) [on line] (s.f.) [citado
el 23 de enero de 2014]. Disponible en internet en: www.ecosolidaria.com/html/sector.html
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controlador de la funcion social de la Cooperativa. De acuerdo con la regulacion vigente
estard conformada por dos Asociados hébiles de la Cooperativa, con sus respectivos
suplentes.’

2.1.14. Sector solidario. Fuerzas sociales organizadas en formas asociativas identificadas
por practicas autogestionarias solidarias, democraticas y humanistas, sin animo de lucro
para el desarrollo integral del ser humano como sujeto, actor y fin de la economia.

2.1.15. Asociados. El Asociado es la persona que se integra a la Asociacién Cooperativa,
cualquiera que sea su condicion social, econémica y cultural, motivada por una necesidad
sentida, la cual puede satisfacer a través de los productos o servicios que ésta ofrece, el cual
debe cumplir una serie de requisitos determinados y aceptar las reglas de la organizacion.

2.1.16. Registro Gnico empresarial y Social-Rues. El Registro Unico Empresarial y
Social -RUES-, es administrado por las Camaras de Comercio atendiendo a criterios de
eficiencia, economia y buena fe, para brindar al Estado, a la sociedad en general, a los
empresarios, a los contratistas, a las entidades de economia solidaria y a las entidades sin
animo de lucro una herramienta confiable de informacion unificada tanto en el orden
nacional como en el internacional.

2.1.17. CIIU. Clasificacion uniforme de las actividades econdémicas por procesos
productivos. Su objetivo principal es proporcionar un conjunto de categorias de actividades
que se pueda utilizar al elaborar estadisticas sobre ellas. Tiene por objeto satisfacer las
necesidades de los que buscan datos clasificados referentes a categorias comparables
internacionalmente de tipos especificos de actividades econdmicas.

2.1.18. Egresos procedentes. Se consideran egresos procedentes aquellos realizados en el
respectivo periodo gravable, que tengan relacion de causalidades con los ingresos o con el
objeto social, incluidas las inversiones que se efectden en cumplimiento del mismo y la
adquisicion de activos fijos. En consecuencia, no habra lugar a la depreciacién ni
amortizacion respecto de la adquisicién de activos fijos e inversiones que hayan sido
solicitadas como egreso en el afio de adquisicidn.

2.1.19. Renta presuntiva. Tiene como objetivo castigar aquellos patrimonios ociosos,
aquellos contribuyentes que no hacen nada para rentabilizar sus patrimonios. Recordemos
que el estado sobrevive gracias a los ingresos que percibe por concepto de impuestos, y
esos impuestos no existiran si los contribuyentes no trabajan, no obtienen ingresos, no
incrementan su patrimonio.®

" RUES. Registro Unico Empresarial y Social. (s.1.) [on line] (s.f.) [citado el 23 de enero de 2014]. Disponible
en internet en: http://www.rues.org.co.

8 ACTUALICESE. Egreso procedente, renta presuntiva, impuesto de industria y comercio, renta fiscal,
reserva patrimonial, revalorizar aportes, S.A.S., registro mercantil. (s.l.) [on line] (s.f.) [citado el 23 de enero
de 2014]. Disponible en internet en::
http://www.actualicese.com/normatividad/2004/Conceptos/Octubre/CT68192_04.htm
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2.1.20. Impuesto de industria y comercio. Es un tributo de caracter municipal, directo,
que grava a las personas naturales o juridicas y a las sociedades de hecho en desarrollo de
actividades industriales, comerciales y de servicios, y cuyo producto se destina a atender
los servicios publicos y las necesidades colectivas de la respectiva entidad territorial.

2.1.21. Renta fiscal. Son los beneficios adicionales que obtienen las fases posteriores a la
gravada debido al efecto premiacién. Se calculan como la diferencia entre el incremento del
precio final causado por la aplicacién de un impuesto sobre las ventas.

2.1.22. Reserva patrimonial. Es todo o parte del capital contable o de la participacion total
de los accionistas en una entidad, consistente en partidas que no se encuentran disponibles
para su retiro por parte de los propietarios.

2.1.23. Revalorizar aportes. La revalorizacion de aportes es el valor abonado anualmente
a la cuenta de APORTES de cada uno de los Asociados, de acuerdo al porcentaje (%)
determinado en la Asamblea Ordinaria, que corresponde a la distribucion de Excedentes
obtenida en el ejercicio Cooperativo, liquidado con el monto de los Aportes que tiene cada
Asociado a Diciembre del afio inmediatamente anterior.

2.1.24. Super intendencia de economia solidaria. "La Superintendencia de la Economia
Solidaria es un organismo descentralizado, técnico, adscrito al Ministerio de Hacienda y
Credito Publico, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonial que tiene
por objeto la supervision sobre la actividad financiera del cooperativismo y sobre los
servicios de ahorro y crédito de los fondos de empleados y asociaciones mutualistas y, en
general, el aprovechamiento o inversion de los recursos captados de los asociados por parte
de las organizaciones de la economia solidaria.

2.1.25. Aportes amortizados. son aquellos aportes denominados también como Aportes
readquiridos que corresponden realmente a los aportes propios readquiridos por la entidad
a sus asociados, con cargo al Fondo para amortizacion de aportes cuyos recursos provienen
del excedente.

2.1.26. S.A.S. Es una sociedad comercial de capital, innovadora en el derecho societario
colombiano. Estimula el emprendimiento debido a las facilidades y flexibilidades que posee
para su constitucion y funcionamiento.

2.1.27. Registro mercantil. Es una instancia legal delegada por el estado Colombiano a las
Camaras de Comercio y que deben efectuar todas las personas naturales, sociedades
comerciales 'y civiles, empresas unipersonales, empresas asociativas de
trabajo, establecimientos de comercio, sucursales o agencias nacionales y sucursales de
sociedades extranjeras, que ejerzan actividades de caracter comercial.®

® UB.EDU. Registro mercantil, régimen simplificado, régimen comdn, ((s.l.) [on line] (s.f.) [citado el 23 de
enero de 2014]. Disponible en internet en: http://www.ub.edu/gidei/vocabulari/es/node/993
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2.1.28. Régimen simplificado. Pertenecen al régimen simplificado las personas naturales
comerciantes y los artesanos, que sean minoristas o detallistas; agricultores y ganaderos,
que realicen operaciones gravadas, asi como quienes presten servicios gravados, siempre y
cuando con la totalidad de los siguientes requisitos:*°

Provenientes de la actividad econdmica inferiores a 4000 UVT.

Tener maximo un establecimiento de comercio, oficina, sede, local o negocio donde ejerza
su actividad.

No desarrollar en el establecimiento actividades bajo la modalidad de franquicia,
concesion, regalia, autorizacion u otro sistema que implique la explotacion de intangibles.

No ser usuarios aduaneros.

Inscribirse en el RUT.

Haber obtenido en el afio anterior ingresos brutos totales

No haber celebrado en el afio inmediatamente anterior ni en el afio en curso contratos de

venta de bienes o prestacion de servicios gravados, por valor individual y superior a 3.300
UvT

Que el monto de sus consignaciones bancarias, depositos o inversiones financieras durante
el afio.

2.1.29. Régimen comun. Todas las personas juridicas y aquellas personas naturales que no
cumplan los requisitos para pertenecer el Régimen simplificado. Toda Persona juridica por
el solo hecho de ser juridica pertenece al régimen comun. Las personas naturales solo seran
responsables del régimen comun si no cumplen todos o uno de los requisitos que la norma
establece para poder formar parte del Régimen simplificado.*

2.2. ENFOQUE LEGAL

Para el desarrollo de este proyecto fue necesario identificar lineamientos legales relevantes,
los cuales incide el convenio especifico suscrito entre la Universidad Francisco de Paula
Santander Ocafia y la Secretaria de gobierno- Oficina generacion de empleo de la Alcaldia
del Municipio de Ocafia Norte de Santander:

10 DIAN. Régimen comun. ((s.I.) [on line] (s.f.) [citado el 23 de enero de 2014]. Disponible en internet en:
http://www.dian.gov.co/descargas/Material_Informativo/serie_comun_simplificado.pdf
1 bid., p.2
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2.2.1 Convenio entre la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa y la (_)ficina
generacion de empleo para realizar asesorias contables y tributarias a las unidades
productivas del casco urbano y rural del municipio de Ocafa.

Figura 2. Convenio Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia y la Oficina
Generacion de Empleo.

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCANA
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GENERACION D EFMPLED DE LA ALCALDLIA MUNKCIPAL DE OCANA NORTE DE
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3. INFORME CUMPLIMIENTO DE TRABAJO

3.1 PRESENTACION DE RESULTADOS

Inicialmente se desarrolld una campafa publicitaria para dar a conocer los servicios del
Consultorio Contable y Tributario de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia a
las MICROPYMES de la region a cargo del programa Generacion de Empleo, COEE y
Reconversion Socio Laboral los cuales estan articulados a la Alcaldia Municipal de Ocafia,
la campafia publicitaria se manejé por tres etapas: En la etapa inicial se cre6 una lista de
potenciales clientes a los cuales se les contacto via telefonica dandoles a conocer la
existencia del consultorio ademas de sus servicios como solucién a sus problemas
administrativos, contables, financieros y tributarios; en la segunda etapa se inici6 una
publicidad visual la cual fue exhibida en las instalaciones del Instituto Financiero del Norte
de Santander (IFINORTE) en donde esta actualmente ubicada el consultorio contable y
tributario UFPSO, lugar que es muy concurrido por la poblacion de Ocafa y de su
provincia, y la tercera etapa consistio en hacer publicidad verbal a todas aquellas unidades
productivas que concurrian las instalaciones de IFINORTE y aquellas que iban a ser parte
del programa reconversion socio laboral durante las reuniones de introduccion.

Al iniciar el proceso de pasantia, se inicia una identificacion de conocimientos requeridos
para realizar las asesorias contables y tributarias, fue necesario comenzar a estudiar a través
de libros, paginas de internet y videos temas contables y tributarios de entidades sin animo
de lucro.

Al contactar un cliente los servicios del consultorio contable y tributario se realiza una
consulta inicial la cual me permite llenar una ficha de base de datos y obtener informacion
de identificacién y contacto de la MICROPY ME constituida o proxima a constituir, ademas
de identificar los servicios requeridos por el cliente, luego se agenda una proxima reunion
donde se muestra los primeros resultados de los servicios requeridos.

3.1.1. Microcafia. MICROCANA es una corporacion dedicada a desarrollar e impulsar
proyectos vy actividades productivas, civicas, culturales, deportivas, educativas, cientificas,
tecnoldgicas, formativas y ecoldgicas, en asocio con el estado de base, ademas de las
organizaciones sociales, publicas y privadas, cuyo fin es desarrollar el capital patrimonial y
social de Ocafia, su provincia y todo el territorio colombiano.

La consulta inicial consistio en la recoleccion de la base de datos, identificacion de las
necesidades y determinacidn de los servicios del consultorio a desarrollar en la entidad:

Asesoria administrativa. La asesoria administrativa consistié en la elaboracion de los
estatutos, acta de constitucion y carta de aceptacion de cargos, verificacion de la razén
social en cadmara de comercio e identificacion del nimero de la clasificacion industrial
internacional uniforme de la actividad econdémica requisitos para la constitucion de la
entidad en la camara de comercio.
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Se le presenta al cliente una lista de requisitos para la constitucion en cAmara de comercio y
un presupuesto de gastos.

3.1.2. Asociacion de familias desplazadas y vulnerables unidas por una vivienda de
brisas de la laguna. La asociacién de Familias Desplazadas y Vulnerables Unidas por una
Vivienda de Brisas de la Laguna es creada el treinta y uno de Mayo del dos mil catorce
cuyo objetivo es la solucién de la necesidad de adquirir vivienda a todos los asociados
dentro de un marco de concepcion urbanistica adecuada.

Diagndstico inicial a la asociacién. Se realizé un diagndéstico inicial sobre la actual gestion
contable y financiera en la administracion de la asociacion abarcando temas sobre
certificado de camara de comercio y registro tnico tributario, libro de actas, informacion
exdgena, normas relacionadas con la facturacion, cumplimiento oportuno de las
obligaciones tributarias, informacion contable, identificacion de obligaciones tributarias e
informacion basica de la entidad.

El instrumento de recoleccion de la informacion fue un encuesta la cual arrojo el siguiente
resultado, matriz DOFA y recomendaciones a seguir para el mejoramiento del manejo
contable, administrativo y fiscal de la asociacion.

CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA

Razén social: ASOCIACION DE FAMILIAS DESPLAZADAS Y VULNERABLES
UNIDAS POR UNA VIVIENDA DE BRISAS DE LA LAGUNA.

NIT.: 900741785-7

Representante legal: Faber Galvis Lindarte

Direccién: KDX 347-400

Teléfono: 3138909846

Domicilio principal: Ocafa

Sucursales: No

Vigencia: 31 de Mayo de 2044

Actividad econémica: 9499

Presentacion de declaraciones en forma electronica

Objeto social: solucion de la necesidad de adquirir vivienda a todos los asociados dentro
de un marco de concepcidn urbanistica adecuada.

El departamento contable es responsabilidad del asesor contable y la tesorera de la entidad.

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

IMPUESTO DE RENTA' Y COMPLEMENTARIOS REGIMEN ESPECIAL
Periodicidad: Anual

Régimen especial

Contribuyente

No autor retenedor

Ingresos: Fuente nacional.
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RETENCION EN LA FUENTE
Obligado a presentar por ser agente de retencion
Periodicidad: Mensual

PRESENTA LOS SIGUIENTES INFORMES:
Superintendencia de Sociedades: Periodicidad anual.
Informacion exdgena a la DIAN: Periodicidad anual.
Renovacion registro mercantil: Periodicidad anual.

APORTES PATRONALES
Periodicidad: Mensual

Realizacién de las actividades finales en la Asociacién. Durante el periodo de desarrollo
final de las pasantias se realizo la actualizacion del RUT de la Asociacion de Familias
Desplazadas y Vulnerables Unidas por una Vivienda de Brisas de la Laguna (ASOFDUV)
ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales de Colombia (DIAN), renovando la
informacion de contacto como el nimero telefonico del represéntate legal y direccion de
correo electrénico, permitiendo preservar informacion veraz y util.

Una vez que la tesorera de la Asociacion obtuvo la capacitacion sobre sus funciones y
responsabilidades plasmadas en los estatutos y manual de funcion de su cargo, se realiza un
de control desempefio semanal en donde se observa el desarrollo de las funciones de la
tesorera y se corrige los posible error.

Se organiza a diario los comprobantes y soportes contables en orden cronolégico y nimero
en la carpeta de Ingresos y en la carpeta de gastos. Por socios se organiza las carpetas de las
consignaciones correspondientes a cada lote.

Se realiza los comprobantes contables con sus respectivos soportes que son la base para
registrar las operaciones comerciales de la entidad, es por ello que se tiene un especial
cuidado en el momento de elaborarlos. Todos los soportes contables deben contener la
siguiente informacion general: Nombre o razon social de la empresa que lo emite. Nombre,
namero y fecha del comprobante. Descripcidn del contenido del documento. Firmas de los
responsables de elaborar, revisar, aprobar y contabilizar los comprobantes.

Los principales soportes de contabilidad son:

Recibo de caja

Recibo de consignacion bancaria

Comprobante de depdsito y retiro de cuentas de ahorros
Factura de compra-venta

Cheque

Comprobante de pago

Recibo de caja menor

Comprobante diario de contabilidad
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De forma semanal se realiza actualizacion contable en los libros de Excel y en los libros
fisicos, como libro mayor, mayor y balance, libro de operaciones diarias, libro auxiliar de
caja, libro auxiliar de ingresos y libro auxiliar de gastos, los cuales permiten obtener de
manera detallada y resumida cada uno de los movimientos contables de la asociacion, y asi
determinar saldos en el momento requerido.

Quincenalmente se realiza el arqueo a la caja menor y caja de solidaridad para el control del
manejo de los recursos, y a final de mes, en el Gltimo arqueo del periodo se realiza el
desembolso y un arqueo final para llevar control de los gastos y del efectivo.

Es casi imposible llevar un control de las consignaciones por pare de los socios en un libro
auxiliar de bancos debido a la tardanza de la entrega de los comprobantes de pago al
departamento de tesoreria alterando el orden cronoldgico debido, para ello se lleva un
control en una base de datos, encasillada por socio, identificado el nombre, nimero de lote,
fecha de pago, numero de comprobante y cantidad pagada.

Una vez actualizado los libros contables de la Asociacion ASOFDUYV, se realiza los estados
Financieros como Estado de Flujo de Efectivo, Estado de Excedente y Balance General
correspondiente al periodo fiscal afio 2014. No se realiza estados Financieros al periodo del
mes de Enero del 2015 debido a la fecha de finalizacion de las pasantias no correspondia a
corte del 31 del mes en curso.

Se realiza el pago correspondientes a los meses de diciembre y Enero del impuesto de
Retenciones en Fuente por concepto de pago de honorarios a la tesorera y a la asesora
contables y tributaria, presentada a través de pagina de la Direccion de Impuestos de
Aduanas Nacionales de Colombia (DIAN).
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4. DIAGNOSTICO FINAL

Cumpliendo con los objetivos del proyecto de grado modalidad pasantia en el Consultorio
Contable y Tributario de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafia dejo como
resultado el incremento de las MIPYMES de la region de Ocafia asesoradas, ayudando al
fortalecimiento econdémico de las unidades productivas constituidas y proximas a constituir.
Se pudo crear un mayor control del registro de las unidades productivas a asesorar través de
una plantilla de recoleccién de datos y un cuestionario que permitia identificar las
necesidades contables, tributarias y financieras para luego determinar cuéles de los
servicios prestados por el consultorio daria solucion a la carencia de orientacion.

Se amplié la realizacion de los servicios prestados por el consultorio a las micro y
medianas empresas de la region de Ocafia abarcando asesoria administrativa, asesoria
contable, asesoria tributaria, asesoria financiera y asesoria laboral.

Se incrementd los proyectos de desarrollo empresarial ejecutados por la alcaldia de Ocafia,
al tener como aliado estratégico al consultorio contable y tributario de la UFPSO, debido a
la gran participacion y orientacion en el desarrollo de las mismas.

Mi participacion en el consultorio permitio la ejecucion de los procesos y actividades de la
dependencia mencionada, la creacion de nuevas unidades productivas en la region de
Ocania, la organizacion contable, financiera y tributaria para aquellas ya constituidas, la
incrementacion de las alianzas con los socios estratégicos y nuevos socios, el desarrollo de
nuevos proyectos de desarrollo empresarial de la region, el conocimiento de la existencia
del consultorio universitario en la region de Ocafia y ademas de desarrollar un nuevo
espacio de realizacion de practicas a los nuevos profesionales contables.
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5. CONCLUSIONES

Al iniciar las consultas con los clientes se realizaba dos documentos, uno de ellos era
utilizado como base de datos y el otro como diagndstico inicial para determinar la actual
gestion contable y financiera de la administracion de las unidades productivas y los
servicios a desarrollar en ellas.

Como parte de los servicios del consultorio se desarroll6 a asesorias administrativas que
consistian en la orientacién de la constitucion de micro y pequefias empresas ante las
instituciones pertinentes y la elaboracién de todos aquellos documentos requeridos para que
las unidades productivas nazcan a la vida juridica, como actas de constitucion elaboracién
de actas, estatutos, cartas antes organos requeridos, manuales de procedimientos,
presentacién de poder especial ante efectos tributarios y capacitaciones sobre temas
contables administrativos, financieros y tributarios, como lo fueron desarrollados en la
Cooperativa Multiactiva de Recuperadores ambientales (RECICLAN), Corporacion
Microcafia, Asociacion de Familias Desplazadas y Vulnerables Unidas por una Vivienda de
Brisas de la Laguna, entidades sin animo de lucro con dependencia a la oficina generacion
de empleo y bancos de proyectos, entre otras.

También se presentd asesorias contables y financieras en donde se creaba manuales de
procedimientos contables, manejo de libros contables, manejo de sistemas de costos y
presupuesto, elaboracion de estados financieros, analisis financiero a estados contables,
elaboraciéon de documentos para créditos comerciales, prestamos bancaros Yy
financiamiento, asesorias en preparacion de informes y consulta en temas contables como
los aplicados al comerciante Freddy Amaya, Asociacion de Familias Desplazadas y
Vulnerables Unidas por una Vivienda de Brisas de la Laguna, Taller de creaciones Rubby,
y al comerciante Rufino Gémez.

También tuve la oportunidad de presentar impuestos tributarios requeridos ante la
Direccion de Impuestos de Aduanas Nacional de Colombia, ademas de desarrollar contratos
de diversos géneros asi permitiéndome realizar asesorias laborales.

Con el desarrollo de todas estas actividades fue posible establecer que el crecimiento
considerable de MIPYMES en nuestro pais y la evolucion de la cultura tributaria
implementada por el SRI; han creado, una demanda insatisfecha del Servicio Contable,
Tributario y Financiero, al que puede servir la empresa.

Se logré determinar que la mayoria de MIPYMES Ocafieros tienen una débil estructura
empresarial, con procesos contables, tributarios y financieros deficientes y lentos. Sin
embargo a pesar de ésta situacion tienen una nula o escasa consultoria profesional en
finanzas, contabilidad y tributacion, siendo un gran obstaculo para su desarrollo,
crecimiento y progreso.

Se requiere entonces generar las condiciones econémicas, sociales, comerciales, financieras
y demas para que las Pymes sean empresas soOlidas, sostenibles, con crecimiento y
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permanencia, en lo posible certificadas, con procesos productivos eficientes, con una
adecuada estructura de costos y gastos y una estructura de financiacion que le permita
cumplir su estrategia empresarial y generar valor. Es alli donde entrard el consultorio
contable y tributario de la Universidad Francisco de Paula Santander Ocafa, asesorando a
las Pymes en su crecimiento y permanencia.
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6. RECOMENDACIONES

Utilizar el consultorio como laboratorio de practicas para diversas catedras de la carrera de
contaduria publica.

Crear formatos adecuados y eficientes para la recoleccion de informacion sobre la unidad
productiva a asesorar.

Mayor acompafiamiento del cuerpo docente en el area de desarrollo del consultorio.
Seguir trabajando con los aliados estratégicos como la alcaldia municipal de Ocafia y

afianzar nuevos lazos con posibles estrategas como el Sena, y otras instituciones que
aporten buenas experiencias a los estudiantes practicantes.
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Anexo 1. Informacion de la Corporacion MICROCANA

CONSULTORIO CONTABLE Y TRIBUTARIO DATOS BASICOS

Razén social

MICROCANA

Siglas NIT

Representante legal N° de identificacion y lugar de expedicion
Alberth Suarez Galvis C.C. 1098675224 de Ocafia
Direccion Teléfono

Calle 10 N° 13-28 Barrio El Centro 3115259464

Correo Fax

Albertosug7-mail.com

Actividad economica principal NUmero de establecimientos
Ejecucion de actividades de desarrollar | Uno (1)

colectivo.

Clase de identidad: Usted es 1. Sociedad de hecho
2. Empresa unipersonal 3. Sociedad Itda
4. Sociedad anénima 5. Sociedad colectiva
6. sociedad comandita simple 7. Soc. en comandita acciones
8. EAT. 9. Sociedad civil

10. Entidad sin animo de lucro X 10.1. Asociacion
10.2.Corporacion X 10.3.Fundacion
10.4.Cooperativa 10.5. Otra, Cual?

2. INFORMACION DE LA CONSULTA REALIZADA

Periodo de consultoria | Fecha inicial Fecha final
09/10/2014-13/10/2014 | 09/10/2014 13/10/2014

Tipo de consulta
Consulta administrativa.

Identificacion de necesidades

Creacion de documentos de constitucion para camara de comercio como acta de
constitucion, carta aceptacion de cargos y estatutos de la entidad sin animo de lucro,
verificacion del nombre en la caja de cdAmara de comercio y el nimero de clasificacion
industrial internacional uniforme (CI1U)

Patrimonio inicial: $ 400.000
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Anexo 2. Estatutos de la corporacion MICROCANA

CORPORACION MICROCANA
ESTATUTOS

CAPITULO |
CREACION, DENOMINACION, NATURALEZA, DOMICILIO Y DURACION

ARTICULO. 1. CREACION. Los siguientes estatutos se crearan segln la constitucion
Nacional, la ley y deméas normas legales de la Corporacion microcafia.

ARTICULO. 2. DENOMINACION: La entidad regulada por los presentes estatutos se
denominara CORPORACION MICROCANA.

ARTICULO. 3. NATURALEZA: Es una organizacion gubernamental, sin animo de
lucro, apolitica, sin distingo de razas, religion o condicion social, que como tal se regira
por el derecho privado, la Constitucion Politica Nacional, Decretos 1529 de 1990, Decreto
2150 de 1995, Decreto 0427 de 1996 y demas Normas legales vigentes, de utilidad comdn,
vigilada con lo dispuesto en la Normas de Ley vigentes, integrada por ciudadanos
vinculados de forma voluntaria identificados en la necesidad de vivienda digna.

ARTICULO 4. DURACION: La duracion de la corporacién sera a término de diez (10)
afios contados a partir de la fecha del documento; sin embargo podra disolverse por las
causales contempladas en estos estatutos o la ley.

ARTICULO 5. DOMICILIO: Para todos los efectos legales, el domicilio de esta
corporacion seréd el municipio de Ocafia de norte de Santander y todo el territorio nacional.

CAPITULO Il

OBJETO, ACTIVIDADES, BENEFICIARIOS Y PRINCIPIOS.

ARTICULO 6. OBJETO: La corporacién Microcafia tendra por objeto social desarrollar e
impulsar proyectos y actividades productivas, civicas, culturales, deportivas, educativas,
cientificas, tecnologicas, formativas y ecoldgicas, en asocio con el estado de base, ademas
de las organizaciones sociales, publicas y privadas, con el fin de impulsar la generacion de
capital social y patrimonial que permita el mejoramiento en la convivencia ciudadana y la
calidad de vida, asi como mejores niveles de productividad y competitividad en el
desemperio individual y asociativo de los distintos sectores sociales, especialmente los
menos favorecidos v la viabilidad de la corporacion misma.
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ARTICULO 7. ACTIVIDADES: En desarrollo de su objeto la corporacion, ademés de
tener la facultad de para celebrar todos los actos y contratos establecidos en la ley, puede
realizar las siguientes actividades:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Promocionar y ejecutar programas y proyectos orientados al mejoramiento econémico,
social, politico, ambiental y cultural, a estimular la participacién ciudadana, comunitaria
y democrética en la vida politica municipal, regional y nacional.

Promocion del conocimiento, la ciencia, la tecnologia y la técnica en las diferentes
disciplinas del saber y las artes a través de programas de investigacion, comunicacion y
educacion popular.

Promovera empresas solidarias y formas de propiedad social y comunitaria en las
esferas de produccion, comercializacion y servicios que estimulen el desarrollo
econdmico regional, a través de servicios y programas de investigacion, capacitacion,
tecnologia, crédito y asesoria empresarial a sectores populares interesados en generar
empleo y mejorar sus condiciones de vida.

Promocidn de actividades de comunicacion y divulgacion que a través de la produccion
de programas en medios masivos de comunicacion, edicion de publicaciones y
materiales audiovisuales, la realizacion de eventos artisticos y culturales conlleven al
desarrollo de la capacidad creadora y de expresion artistica y de la cultura politica
regional.

Gestionar ante entidades financieras y de cooperacion al desarrollo, pablica y privada;
nacional e internacional; natural y juridica, para acceder a recursos econémicos, a
formas de cooperacion técnica, formacion profesional, prestacion de servicios de
educacion, salud, vivienda y promocion de empleo entre otros, que correspondan a los
fines de la Corporacion y no comprometan su autonomia e independencia.

Realizar todas las actividades permitidas por la Constitucién, la Ley y los presentes
estatutos que coadyuven a la realizacion de los fines de la Corporacion.

Incrementar las actividades empresariales y comerciales de la region mediante la
realizacion de ruedas de negocios y muestras empresariales a nivel local, regional,
nacional e internacional.

Promover proyectos, programas y campafias educativas, civicas, deportivas, culturales y
ecoldgicas encaminados a consolidar un sentido de pertenencia en lo local, regional y
nacional.

Acompafiar y asesorar a organizaciones comunitarias y de base en la presentacion y
ejecucion de proyectos socio — productivos de desarrollo local, orientados a elevar su
calidad de vida.

Las demas que se relacionen con los objetivos antes descritos

ARTICULO 8. PRINCIPIOS: La corporacion se orienta en los siguientes principios:

a)

Libre adhesién.

b) Democracia.

c)

La ausencia de ganancia individual.

d) Eldesarrollo de las personas.
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CAPITULO 11

PATRIMONIO, RECUSQOS, FONDOQOS, GASTOS, REQUISITOS CONTABLES Y
EXEDENTES

ARTICULO 9. PATRIMONIO: El patrimonio de la corporacion esta constituido por: (1)
Las cuotas mensuales pagadas por los asociados; (2) por auxilios donados por personas
naturales y juridicas; (3) por los bienes que a cualquier titulo adquiera, incluyendo
donaciones de empresas nacionales e internacionales, y (4) por los bienes que por cualquier
concepto ingrese a la entidad.

PARAGRAFO 1. La administracion del patrimonio de la entidad estara a cargo de la junta
directiva, el presidente en corporacion con el tesorero seran los encargados del manejo del
patrimonio, y no podran delegar esta funcion a otro de sus miembros.

PARAGRAFO 2. Los dineros ingresados a la corporacion para el desarrollo de los
proyectos por parte del estado y otras entidades no haran parte del patrimonio de la
corporacion.

ARTICULO 9.1 A la fecha de constitucion, el patrimonio asciende a la suma de
cuatrocientos mil pesos ($400.000.00) que ha sido pagado por los asociados en dinero.

PARAGRAFO. El patrimonio de la corporacion es independiente de cada uno de sus
miembros. No se podra disponer de él, salvo con la liquidacion de la corporacion.

ARTICULO 10. RECURSOS. Como recursos la Corporacion contara con los siguientes:

a) Cuota de afiliacion para los asociados que ingresen a la corporacion; dineros que
ingresaran a la tesoreria de la corporacion, los cuales no seran reembolsables en caso de
retiro.

b) El valor por concepto de cuotas ordinarias mensuales y extraordinarias que se ocasionen
en el desarrollo del proyecto, seré fijado por la Asamblea General.

c) El producto de las sanciones o multas previstas en los estatutos o reglamentos.

d) El producto de las actividades sociales y culturales diferente a los proyectos
desarrollados.

e) Los presupuestos para el desarrollo de los proyectos destinado por el estado.

PARAGRAFO. Las cuotas de administracion y afiliacion seran fijadas por la asamblea
general. EIl sistema de recaudo sera fijado por la junta directiva y el pago atrasado de estas
conllevara a sanciones segun los estatutos.

PARARAFO 2. Las cuotas de afiliacién y administracion no seran reembolsables en caso
de retiro, ni expulsion.
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ARTICULO 11. FONDOS. Los fondos de la corporacion deberan permanecer en uno o
varios bancos o cooperativas financieras de la ciudad de Ocafia, cuyas chequeras o cuentas
corrientes o de ahorros se manejaran con las firmas del representante legal, revisor fiscal y
Tesorero de la Junta Directiva, quienes para el efecto las haran reconocer previamente en
las Instituciones bancarias o cooperativas financieras.

PARAGRAFO. Sus fondos seran destinados al cumplimiento de sus objetivos.

ARTICULO 12. GASTOS DE LA CORPORACION. Para los gastos ordinarios de la
corporacion la Asamblea General aprobarad un presupuesto, cuyo proyecto sera presentado
por la Junta Directiva, al entrar en ejercicio de sus funciones, el cual regira durante un
periodo de mes a mes.

ARTICULO 13. REQUISITOS CONTABLES. Para la contabilidad, estadistica,
presentacion de los estados financieros, presupuestos y demas requisitos contables, la
corporacion se regird por las normas legales que le sean exigidas.

ARTICULO 14. EXCEDENTES. Los excedentes obtenidos por cualquier naturaleza en
cada periodo economico, pasaran al fondo comun de la corporacion.

CAPITULO IV
DE LOS ASOCIADOS.

MIEMBROS, REQUISITOS, NUMERO DE
AFILIADOS, DERECHOS, DEBERES, Y PROHIBICIONES

ARTICULO 15. Son miembros de la corporacién microcafa las personas que firmaron el
acta de constitucion y las que posteriormente adhieran a ella, previo el lleno de los
requisitos establecidos en los presentes estatutos o en los reglamentos internos.

ARTICULO 16. REQUISITOS DE INGRESO: Para ser miembro de la corporacion
Microcafia se requiere:

1) Ser mayor de edad y tener verdadero interés en los ideales y objetivos de la
corporacion.

2) Ser una persona de reconocido liderazgo en su trabajo de servicio a la comunidad, tener
un sentido solidario y humanista, promover iniciativas de programas, proyectos de
desarrollo, o participar en actividades de investigacion, comunicacion, servicio social y
comunitario.

3) Ser admitido por la junta directiva, previa solicitud por escrito del interesado.

4) Conocer y acatar los presentes estatutos, y demas reglamentos que expida la
corporacion, y cumplir en general los requisitos establecidos en los presentes estatutos.
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5)
6)

Pagar la cuota de afiliacion y de sostenimiento puntualmente.
Tener el mayor respeto con los demas asociados.

PARAGRAFO 1: La junta directiva estudiara la solicitud de afiliacion presentada con el
lleno de los requisitos exigidos y decidira lo pertinente dentro de los quince (15) dias
habiles siguientes al recibo de la solicitud, se notificara por escrito la decision tomada.

PARAGRAFO 2: Para ser miembro activo de la corporacién debe estar a paz y salvo.

ARTICULO 17. DERECHOS DE LOS MIEMBROS: Los miembros gque se encuentran
a paz y salvo con la corporacién, que no se encuentren en la situacion de suspendidos o
excluidos por la junta directiva, tendra los siguientes derechos:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Participar con voz y voto en las deliberaciones de la asamblea general, en la asamblea
de la junta directiva y demas cargos.

Elegir y ser elegido en los cargos directivos.

Fiscalizar la gestion economica y financiera de la entidad, examinar los libros y
registros contables en asocio con el fiscal u otro miembro de la junta directiva.

Solicitar informes contables, financieros, tributarios, de gestion, judiciales, entre otros a
la administracion de la corporacion.

Trabajar activamente en los planes y programas de la junta y en las comisiones que se le
asignen.

Retirarse voluntariamente de la corporacion siempre y cuando este a paz y salvo.
Informar y ser informado de la gestion socioecondémica de la corporacion.

Participar o hacer uso de los servicios, bienes, proyectos y beneficios adquiridos para la
corporacion.

Las demas contenidas por la ley.

ARTICULO 18. DEBERES DE LOS MIEMBROS: son deberes de los miembros:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

Acatar fielmente la Constitucién Nacional, la ley y los presentes estatutos, reglamentos,
y las d6rdenes emanadas de la junta directiva y de la asamblea general, u otros
organismos de la Corporacion.

Estar presentes puntualmente cuando sean citados a las reuniones ordinarias y
extraordinarias, de la asamblea general o de la junta directiva.

Comunicar por escrito la no asistencia a las reuniones a la asamblea general o a la junta
directiva, indicando una justificacion, las cual serd estudiadas por la junta directiva
para su aceptacion y se tomara como parte del quérum.

Cumplir y aceptar las decisiones tomadas en la asamblea.

Aportar buenas ideas para el beneficio y adelanto de la corporacion.

Pagar Cumplidamente la cuota mensual de sostenimiento cuyo valor puede variar de
cuantia, como contribucién de los gastos operacionales de la corporacion.
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7) Aprobar todos los estados financieros y presupuestos para el funcionamiento operativo
de la empresa.

8) Mantener buena conducta dentro y fuera de la corporacion

9) Ser leal a la corporacion y propender de su dignidad y progreso.

10) Participar en todas las actividades realizadas por la corporacion.

11) Cooperar en todas las actividades de la entidad asignadas.

12) Cumplir oportunamente con las demés obligaciones le fijen los estatutos, la asamblea y
la junta directiva.

13) Las demaés que determinen la Asamblea General o Junta Directiva

PARAGRAFO. El incumplimiento de sus deberes tendrd consecuencias sancionatorias o
en su efecto la expulsion del asociado infractor.

ARTICULO. 19. NUMERO MINIMO DE AFILIADOS: El nimero minimo de
afiliados no podra ser superior al nimero de integrantes de la junta directiva.

ARTICULO 20. PROHIBICIONES: A los miembros de la corporacion les esta
prohibido:

1) Presionar algun miembro de la junta directiva para desviar el objeto social de la entidad
0 que violen los estatutos.

2) Ingresar a reuniones en estado de embriaguez, bajo el efecto algin sedantes o drogas
alucinogenas.

3) Crear sintomas de egoismo o discordia dentro de los miembros asociados

4) Apropiarse, retener o hacer uso indebido de los bienes, fondos, documentos, sellos o
libros reglamentarios de la corporacion.

5) Indebido uso del nombre de la entidad que afecte su uso o desvie el cumplimiento de
los fines y objetivos.

6) Desacato de los estatutos, reglamentos y directrices de la coporacion.

7) Inasistencia injustificada a las reuniones y compromisos de los Organos a que
pertenezca.

PARAGRAFO. El que incurra en estos desacatos seran sancionados como lo dispongan la
junta directiva y reglamento interno.

CAPITULO V

EXCLUSION, RESTIRO DE MIEMBROS, SANCIONES Y CAUSUALES DE
EXPULSION

ARTICULO 21. EXCLUSIONES
La calidad de asociado se pierde por una de las siguientes causas:
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a) Retiro voluntario.
b) Retiro por sancion
c) Fallecimiento

ARTICULO 21.1 RETIRO VOLUNTARIO:

1) El retiro deberd solicitarse a la junta directiva por escrito y se resolvera en las reuniones
siguientes. A partir de la fecha de recibida la solicitud la junta directiva tendra quince
(15) dias calendarios para disponer lo pertinente.

2) Elpazy salvo del asociado debe ser anexado con la solicitud del retiro.

ARTICULO 21.2. RETIRO POR SANCIONES: Este se entiende decretado cuando la
asamblea apruebe el fallo que dictara la Junta Directiva. Fallo que debera dictarse mediante
resolucion motivada cuando el asociado incumpla los estatutos de la corporacion. El
asociado tendra el recurso de reposicion ante la Junta Directiva y de las comisiones que se
le asignaran al asociado, el término para interponer el recurso sera dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la fecha de notificacion de la procedencia. Son razones para sancionar:

21.2.1 El incumplimiento igual o mayor a un trimestre de la contribucién de los aportes y
cuotas que se fijaren por la junta directiva y de las comisiones que se le designaren
al asociado.

21.2.2 El incumplimiento reiterado de los estatutos impidiendo el desarrollo de la buena
marcha, su violacion debe ser de tal magnitud que afecte gravemente los intereses
de la entidad, en especial se decretara expulsion por las siguientes causales:

21.2.3 Inasistencia a tres (3) reuniones consecutivas injustificadas de Asamblea General
ordinarias.

21.2.4 Por mal manejo de los fondos de la corporacion.

21.2.5 Por cometer actos delictivos o de injuria, que afecten a la corporacion

21.2.6 Por otros actos que atenten contra la integridad de la corporacion.

21.2.7 Infracciones graves disciplinarias que desvien el fin de la corporacion.

21.2.8 Recibir el nombre de la corporacién bienes de procedencia fraudulenta.

21.2.9 Falsedad de suministro de la informacion de documentos.

21.2.10Delitos que impliquen penas privativas de la libertad.

21.2.11Por no cumplir con las obligaciones designadas por la junta directiva.

21.3 RETIRO POR FALLECIMIENTO: El miembro de la corporacion que falleciere,
podréa ser remplazado por un asociado, dandole un periodo de treinta (30) dias.

ARTICULO 22. SANCIONES. Sin perjuicio de las penas que impone la ley, las
infracciones a los estatutos, previa comprobacion de las faltas y oidos los descargos del
afectado, seran sancionados por la junta directiva, mediante la reglamentacion que expida.

Las sanciones seran:
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a) Llamado de atencién por escrito.

b) Multas de monto similar a la cuota de sostenimiento cuando el asociado se niega a
cumplir sin causa justificada sus obligaciones, las comisiones que le fueran confiadas y
por inasistencia por tercera vez a las reuniones ordinarias a las cuales sea convocado.

c) Desvinculacion de la corporacion hecha por la Asamblea General.

PARAGRAFO 1. La junta directiva determinara el procedimiento a seguir para la
imposicion de estas sanciones, garantizando siempre el derecho a la defensa.

PARAGRAFO 2. Toda multa recaudada ingresara al fondo de la entidad.
ARTICULO 23. CAUSALES DE EXPULSION: Son causales de expulsion:

1) Las agresiones verbales o fisicas a los miembros de la corporacion.

2) Laembriaguez consuetudinaria, cuando esta afecte el buen desarrollo de las actividades
de la corporacion.

3) Elfraude a los fondos de la corporacion.

4) La violacion sistematica a los presentes estatutos.

5) Los deudores morosos y aquellos que se atrasen en mas de tres meses en el pago
oportuno de las cuotas ordinarias.

CAPITULO VI

ADMINISTRACION

ARTICULO 24. TITULARIDAD. La administracion y gobierno de la corporacion
Microcafia estara a cargo de la Asamblea General de entidad, Junta Directiva, Fiscal.

ARTICULO 25. ASAMBLEA GENERAL DE ASOCIADOS. La asamblea general de
los miembros constituye la maxima autoridad y organismo supremo de direccion de la
corporacion esta constituida por la totalidad de los afiliados que se encuentra inscritos en el
registro de los miembros que se hallen a paz y salvo con la entidad, no deben estar
sancionados o tener suspendidos sus derechos, sus acuerdos y decisiones seran obligatorias
para todos los miembros, siempre estén sujetas a las normas legales y estatutarias.

ARTICULO. 26. LAS  ASAMBLEAS SERAN ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS.

26.1. Las reuniones de la asamblea general ordinaria: Se haran durante las fechas
delegadas y se celebraran preferiblemente en la Sede Principal de la corporacion, o en el
sitio donde expresamente se haya convocado por la Junta Directiva, a través de su
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Representante Legal, mediante cualquier medio de comunicacién escrita o verbal y en el
cual se indicara la fecha y hora citadas. La convocatoria a las reuniones ordinarias, debe
hacerse mediante comunicacion escrita con una antelacion de (8) dias calendario, en el
cual se indique el dia, la hora y sitio de la reunién.

26.2. Las asambleas extraordinarias: se convocaran cuando lo estime conveniente la
Junta Directiva, a través de su Presidente, o las dos terceras partes de la Asamblea General,
a solicitud de uno de sus miembros, o del Fiscal, por un hecho grave o urgente que lo
amerite. La convocatoria a las reuniones extraordinarias, debe hacerse mediante
comunicacion escrita con una antelacion (3) dias calendario, en el cual se indique el dia, la
hora y sitio de la reunion. Para estas reuniones se deberan especificar el tema o los temas a
tratar.

ARTICULO 27. Si a la asamblea no concurran un namero de miembros que constituyen
quorum suficiente para deliberar y decidir, se ordenara un receso de una hora luego del cual
habra quorum con la presencia de la mitad mas uno del nimero de los asociados, de no ser
asi se convocara nuevamente asamblea para el dia siguiente el cual deliberara y decidira
con el nimero de miembros asistentes.

ARTICULO 28. La asamblea general por mayoria de votos, elegira el presidente y demas
miembro.

ARTICULO. 29. REUNIONES DE ASAMBLEA
Las reuniones de Asamblea estaran presididas por el Presidente, o en su defecto por un
asociado que la Asamblea designe, igualmente la responsabilidad del acta sera del
Secretario General.

PARAGRAFO: De cada sesion de Asamblea se levantara un acta en la cual se indicara el
namero de orden, fecha, hora de reunion, lugar donde se ha llevado a cabo, la forma de la
convocatoria a los asociados, los nombres de los asistentes, los asuntos tratados y su
decision con el namero de votos emitidos para cada caso, el contenido de las constancias
presentadas por los concurrentes, fecha y hora de clausura de la sesion.

ARTICULO 30. SON FUNCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL

a) Establecer las politicas generales de la corporacién para el desarrollo de su finalidad.

b) Aprobar el valor de la cuota de la afiliacion o admision, valor de la cuota mensual de
sostenimiento y demas contribuciones que se hagan.

c) Examinar, aprobar o improbar los balances, presupuestos y los deméas estados
financieros que rinda la junta directiva.

d) Examinar Aprobar los Estatutos, reformas y reglamentos internos de la corporacion.

e) Los informes de la Junta Directiva y del Fiscal sobre Estados del negocio.
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f) Decretar la disolucién anticipada de la corporacion y nombrar al liquidador lo mismo
que disponer de la prérroga de su duracion antes del vencimiento del termino previsto.
g) Elegir y remover a los miembros de la Junta Directiva y al fiscal, cuando hubiere
cumplido el tiempo reglamentario.

CAPITULO VII

JUNTA DIRECTIVA

ARTICULO 31. DEFINICION. La Junta Directiva es el maximo 6rgano de direccion y
de ejecucion de los estatutos y decisiones de la Asamblea General y estara compuesta por
cinco (5) miembros elegidos democraticamente, a saber:

1. Presidente,

2. Vicepresidente,
3. Tesorero,

4. Secretario,

5. Fiscal

ARTICULO 32. La Junta Directiva es el organismo ejecutor de la Asamblea y el 6rgano
de direccion y de decisiones administrativas.

ARTICULO 33. La Junta Directiva se sesionara ordinariamente una vez al mes dentro de
los primeros veinte (20) dias del mes calendario. Sera convocada por el presidente con un
dia de anticipacion.

En forma extraordinaria la Junta Directiva sesionara cuando lo amerite el presidente o el
Fiscal o tres de sus miembros principales.

ARTICULO 34. La Junta Directiva se instalara por derecho propio una vez sea ratificada
por la Asamblea general y reconocida ante la camara de comercio.

ARTICULO 35. El secretario levantara las actas de las sesiones correspondientes, con su
respectiva firma y la del presidente o quien la presida.

ARTICULO 36. Ningan miembro de la Junta Directiva podra entrar desempefiar un cargo
administrativo diferentes al que ellos ejercen en la corporacion mientras esté actuando
como tal.

ARTICULO 37. Sera considerado como dimitente todo miembro de la Junta Directiva
que faltare tres veces consecutivas a sesiones ordinarias o extraordinarias.
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ARTICULO 38. SON FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE LA JUNTA
DIRECTIVA. Ser representante y mandatario legal de la Asamblea General y de la
corporacion.

1. La Junta Directiva estar en ejercicio de sus funciones, una vez que sea reconocida

reglamentariamente y se posesione de sus cargos ante la Asamblea General.

Cumplir oportunamente con las demas obligaciones le fijen los estatutos, la asamblea y

la junta directiva.

Velar por la buena gestion de los proyectos asignados en desarrollo o apoyo

Aceptar o rechazar la solicitud de admision de nuevos miembros.

La Junta solicita la admisién que quede abierto la participacion de nuevos miembros.

Orientar y dirigir la politica de la corporacion, de acuerdo a los presentes estatutos y

ejecutar las decisiones de la Asamblea.

Elaborar el presupuesto de Egresos e ingresos y presentarlos a la Asamblea Ordinaria.

Autorizar los gastos necesarios de imprevistos.

Fijar cuotas a los miembros para el funcionamiento de corporacion

0. Fijar y nombrar nomina de empleados necesarios para el funcionamiento de la

corporacion; determinar sus funciones y asignacion mensual.

11. Dictar su propio reglamento para la mejor marcha de sus labores y de la
organizacion. Las providencias que se dicten seran por medio de resoluciones y
llevaran las firmas del Presidente y Secretario.

12. Convocar a reunion a Asamblea General.

13. Autorizar el presidente para la consecucion de créditos necesarios para el
funcionamiento de la corporacion.

14. Examinar, aprobar o improbar las cuentas, el balance y el plan de contabilidad.

15. Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones de la Asamblea General y las normas
del presente estatuto.

16. Presentar el informe labores a la Asamblea General.

17. Autorizar la compra de bienes inmuebles y tecnologicos.

18. Es deber de la Junta Directiva imponer correctivos, sancionar y expulsar a los asociados
que incumplan con los estatutos y sus obligaciones a fin de corregir estas anomalias que
impiden la buena marcha de la corporacion.

19. Que el Tesorero y Fiscal hagan efectivos los recaudos de las cuotas de afiliacion, cuotas
ordinarias y extraordinarias, las multas y las de otros conceptos.

20. Designara representaciones en los actos que crea necesario, éstos pueden ser de la Junta
Directiva o de los afiliados que demuestren capacidad para ello.

N
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ARTICULO 39. ELECCION. La eleccién de la Junta Directiva por parte de la
Asamblea, serd mediante inscripcion de planchas de candidatos quienes tendran que
cumplir con las calidades de los asociados. La eleccion se realizara por el sistema de
cociente electoral.

PARAGRAFO 1. El sistema de cuociente electoral opera dividiendo el nimero de votos

validos entre los cargos a proveer, este nimero es el cuociente electoral. La designacion se
realiza determinando en cada plancha cuales alcanzaron el cuociente electoral. Si ninguna
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alcanzo este valor o faltan cargos por proveer, entonces se determina por el residuo mayor.

PARAGRAFO 2. El Fiscal no puede pertenecer a la misma plancha del presidente de la
Junta Directiva.

CAPITULO VIII
FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA

ARTICULO. 40. FUNCIONES DE LOS DIRECTIVOS: De acuerdo con las funciones
de la junta directiva, se atribuird las funciones teniendo en cuenta la especificacion de cada
cargo de la siguiente manera:

ARTICULO 40.1 SERAN FUNCIONES DEL REPRESENTANTE LEGAL O
PRESIDENTE:

1) Preside y convoca a las reuniones y asambleas que sean citadas, coordinar actividades
de la Junta Directivas.

2) Representar legamente a la corporacion en todo acto publico y privado.

3) Ejecutar las decisiones emanadas por la Junta Directiva y de la Asamblea General.

4) Rendir informe por escrito de las labores desarrolladas por la Junta Directiva.

5) Ordenar el pago de gastos ordinarios de la corporacion.

6) Constituir cuando fuere necesario apoderados especiales.

7) Direccionar en corporacion otros miembros de la junta directiva si fuera necesario los
proyectos asignados.

8) Velara por el cumplimiento de los estatutos, asi como de los acuerdos tomados por la
asamblea general y la junta directiva.

9) Revisar y dar el visto bueno a la programacion periodica de actividades presentadas.

10) Recomendar estudios y programas especiales que faciliten la ejecucion de las
funciones sefialadas.

11) Las demas que le sefiale la Asamblea General de Socios y el Consejo Directivo

ARTICULO 40.2. DEL VISEPRESIDENTE: La corporacibn contara con un

vicepresidente en la Junta Directiva quien asumira las funciones del presidente en su

ausencia temporal:

1) Ausistir a las sesiones de la Junta Directiva y Asamblea General, presidirlas en ausencia
del presidente y cuando éste lo delegue.

1.1 Son faltas temporales cuando el presidente haya solicitado a la Asamblea, licencia por
enfermedad, inhabilidad, trabajo o cualquier otra circunstancia familiar o social.
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1.2 Son faltas absolutas el no ejercicio de sus funciones, la renuncia aceptada por la
Asamblea y la perdida de la calidad de asociado. En caso de ausencia total del Presidente,
asumird el cargo el Vicepresidente hasta que se lo nombre presidente o se elija nuevamente.

2)
3)
4)
5)

6)

Asumir la presidencia cuando el Presidente esté en uso de la palabra o se retire del
recinto de sesiones.

Proponer en las deliberaciones de la Junta Directiva o de cualquier otra instancia
directiva de la corporacion, resoluciones o programas que estime conveniente para la
buena marcha de la corporacion.

Firmar las actas que hayan sido aprobadas en la sesién que presidio.

Desempefiar todas las funciones que le competen en caso de ausencia temporal del
presidente.

Colaborar con el presidente en la coordinacion de las actividades de la corporacion.

ARTICULO 40.3. DEL SECRETARIO. Son funciones del secretario:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

Despachar o entregar oportunamente la correspondencia, circulares de la Asamblea
general o asambleas.

Llevar libro de actas de las reuniones de la junta Directiva y llevarlas al dia.

Llevar libro de registro de miembros donde conste el nombre, identificacion y aportes.
Colaborar con la presidencia en la elaboracion y en él envié oportuno de las estadisticas
de informes de balances y demas documentos.

Tener bajo su responsabilidad y custodia el archivo, documentos y libros de la
corporacion.

Elaborar las citaciones para reuniones ordinarias y extraordinarias indicando hora, dia,
sitio.

Las demas funciones que le asigne la asamblea general o la junta Directiva.

ARTICULO 40. 4 DEL TESORERO: EI tesorero sera uno de sus miembros y debera
otorgar fianza en la cuantia que le sea fijada por los demas miembros de la junta directiva.

Serén funciones del tesorero:

1)

2)

3)
4)

5)

Recaudar los fondos de la corporacion, custodiarlos e invertirlos en la forma
determinada por la Junta Directiva.

Llevar en forma ordenada y sistematizada todos los registros presupuestales, contables,
financieros y bancarios que se ejecuten en desarrollo del cumplimiento de los objetivos
de la Corporacion.

Atender el movimiento de todos los ingresos de la corporacion y efectuar los pagos que
ordene la presidencia.

Consignar en cuenta bancaria de la corporacion los dineros recibidos y firmar con el
presidente los cheques que se rigen por dicha cuenta.

Elaborar, conservar y archivar los comprobantes de ingreso y de egreso e informar
periédicamente al presidente sobre el estado econémico de la corporacion.
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6)

7)
8)

9)

Llevar ordenadamente y observando todas las exigencias legales, los libros y
contabilidad de la corporacion.

Presentar informes mensuales de tesoreria.

Rendir informe ante la junta directiva y la asamblea general cuando se considere
necesario

Las demas funciones que de acuerdo con la ley los estatutos o las actividades de la
corporacion asigne la junta directiva y la Asamblea General.

CAPITULO VIII

FISCAL

ARTICULO 41. DEL FISCAL.: El fiscal es el 6rgano de supervision y control de la
corporacion, su eleccién sera igual al periodo propuesto para la junta directiva, y puede ser
removido libremente por la Asamblea.

ARTICULO 42. FUNCIONES: Son funciones del fiscal:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)
)
J)
k)

1)

Asegurar que las opresiones de la corporacion se ejecuten de acuerdo con las
directrices de la Asamblea General y la Junta Directiva en todo lo relacionado con
finanzas y velar por el cumplimiento de los recursos de la Tesoreria.

Verificar que los actos de los érganos directivos y administrativos se ajusten a los
estatutos, reglamento interno y normas legales.

Proponer a la Junta Directiva las iniciativas que crea convenientes y necesarias para el
desarrollo de su cargo.

Exigir la regularidad en el manejo de actas y contabilidad.

Autorizar con su firma los inventarios y balances.

Rendir a la Asamblea General un informe sobre el estado financiero y econémico de la
corporacion y someterlo a su estudio y aprobacion.

Velar por el cumplimiento en la convocatoria de la Asamblea extraordinaria.

Solicitar al presidente la convocatoria a sesiones extraordinarias, de Asamblea
General o de Junta Directiva cuando tenga asuntos que tratar.

Velar por el buen uso y correcta inversion de los bienes y enseres de la corporacion.
Colaborar con la camara de comercio, en el control y vigilancia de la corporacion
rindiendo informes que le sean solicitados.

Efectuar el arqueo de los fondos de la corporacion cuando lo juzgue necesario por lo
menos una vez cada trimestre.

m) Cumplir con las demas funciones que establecen los Estatutos y reglamentos.
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CAPITULO IX
CONTABILIDAD, LIBROS Y SELLOS

ARTICULO 43. CONTABILIDAD Y BLANCES. El treinta y uno (31) de diciembre de
cada afio se contaran las cuentas para hacer un inventario del balance general, las cuales,
una vez firmados por el gerente y el revisor fiscal, seran sometidos a la aprobacion y
revision de la asamblea general de asociados.

El superavit que se obtengan en cada ejercicio y las valorizaciones que se aprueben,
incrementaran el patrimonio de la corporacion.

La corporacion llevara su contabilidad de acuerdo con las normas que regulan la materia y
elaborara los balances y demas estados financieros que se requieran.

ARTICULDO. 44. LIBROS QUE DEBEN LLEVARSE. Ademas de los que autorice la
Asamblea General y los que se sefialen en los reglamentos de los comités asesores, la
corporacion de vivienda esta obligad a llevar los siguientes libros debidamente registrados:

a) De registro de asociados afiliados

b) De actas de Asamblea General y Junta Directiva.

c) De Tesoreria, comprende libros contables tales como mayores, de balance, diarios y
auxiliares.

d) De inventarios.

ARTICULDO. 45. LIBRO DE REGISTRO DE ASOCIADOS AFILIADOS. En este
libro se anota los datos personales de los asociados afiliados debidamente y especial con los
siguientes datos: Nombres y apellidos, identificacion, direccion de su residencia actual,
estado civil, profesion, ocupacidn, ingresos personales familiares, y los aportes de los
asociados.

ARTICULDO. 46. LIBROS DE ACTAS DE LA ASAMBLEA Y JUNTA
DIRECTIVA. En los libros de actas de Asamblea y Junta Directiva se dejara constancia
de los hechos mas importantes de cada reunién y de las decisiones tomadas en ella.

A cada reunion debe corresponder un acta, la cual debe constar, por lo menos los siguientes
puntos:

1) Numero de acta

2) Indicacion de si es ordinaria o extraordinaria

3) Lugar y fecha de reunién.

4) Determinacion de quien ordend la convocatoria o si esta se hizo por derecho propio.
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5) Nuamero de asistentes y nimero de miembros que componen la asamblea o directiva
segun el caso.

6) Nombre del presidente y secretario de la reunion.

7) Orden del dia aprobado

8) Desarrollo del orden del dia y decisiones, indicando en cada caso el nimero de datos

9) Firma del presidente y secretario de la reunién

ARTICULO. 47. LIBRO DE TESORERIA. En este libro se deberan hacer los registros
de los dineros que ingresen a la corporacién Microcafia por cualquier concepto, excepto los
relacionados con las actividades de economia social que tendran su propio sistema
contable.

El libro consta de dos partes: Caja y bancos, cada uno con las siguientes columnas: fecha,
razon 0 detalle, entradas, salidas y saldo.

Los libros de gastos deben estar justificados y soportados legalmente.

Adicionalmente la junta llevara los libros auxiliares en donde anotara los aportes o cuotas
de capital pagadas por los asociados, y los libros de balance, libro diario y libros.
Auxiliares.

ARTICULO. 48. LIBRO DE INVENTARIO. En este libro se deben de registrar con
exactitud y detalladamente los bienes que posean la corporacion, y el valor de los mismos.

ARTICULO. 49. REGISTRO. Los libros sefialados anteriormente deberan ser
registrados ante las autoridades competentes.

ARTICULO. 50. REEMPLAZO DE LIBROS. Los libros podran reemplazarse y
registrarse por los siguientes motivos:

a) Utilizacion total

b) Perdida o hurto.

c) Deterioro

d) Retencion, enmendaduras
e) Inexactitudes.

PARAGRAFO. Para el caso del literal a bastara con presentar el libro utilizado junto con
el libro nuevo. En el evento del literal b, junto con el nuevo libro deberan aparecer los datos
ciertos, refrendados con la firma del fiscal.

f) ARTICULO. 51. SELLOS. La corporacion debera llevar los siguientes sellos:
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1) Presidente,
2) Tesorero.
3) Secretario
4) Fiscal

Los sellos podran reemplazarse por las causales descritas en el articulo anterior.

CAPITULO X
REFORMA DE ESTATUTOS

ARTICULO. 52. INICIATIVA DE REFORMA. La reforma de estatutos podra
proponerla la Asamblea General y la Junta Directiva.

ARTICULO 53. APROBACION DE LA REFORMA. Las reformas de los estatutos
deberan ser aprobadas por la Asamblea en reunion donde asistan por lo menos la mitad mas
uno de sus miembros.

CAPITULO XIlI
DISOLUCION Y LIQUIDACION

ARTICULO 54. DISOLUCION: Declarada la disolucion de la corporacion se procedera
de inmediato a su liquidacion para lo cual se nombrara un liquidador quien al termino de
60 dias cumplira el mandato de acuerdo a la ley.

La Corporacion podra disolverse y liquidarse en los siguientes eventos:

1. Por extincion del patrimonio.

Disolverse por voluntad propia de los asociados requiriendo para ello, la convocatoria
para la asamblea general y someterla a votacion, donde el 70% de los miembros activos,
seria la mayoria exigida para tal efecto.

3. Por desviacion del objeto social.
4. Por cancelacion de la personeria juridica.

ARTICULO 55. LIQUIDACION: Liquida la corporaciéon, la Asamblea General
determinara los destinos de los remanentes de acuerdo a la ley.
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Todos los bienes y activos de la corporacion se entregaran al liquidador que designe la
asamblea general, quien tendrd la calidad de contador publico, o representante legal de la
corporacion, El liquidador presentara el informe respectivo, y una vez liquidada la
corporacion: si existiere remanente patrimonial una vez cubiertas sus obligaciones
se invertira en un proyecto social.

PARAGRAFO. Aprobada la disolucion de la corporacion con su respectiva liquidacion
se enviara copia autenticada a las autoridades competentes con el fin de que quede
constancia y se proceda a la cancelacion de la personeria juridica.

ARTICULO 56. Los presentes estatutos son fiel copia de su originalidad y rigen las
gestiones de la CORPORACION MICROCANA, fueron leidos y aprobados por
unanimidad en todas y cada una de sus partes, por la Asamblea General de Asociados de
la corporacion realizadaeneldia___ del mes octubre del 2014.
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Anexo 3. Modelo carta de aceptacion de cargos.

Ocania, 27 de Octubre del 2014

Sefiores

ASAMBLEA GENERAL
MICROCANA

Ocafia

REFERENCIA: ACEPTACION DE NOMBRAMIENTO

Respetados miembros de la asamblea general:

He sido comunicado de mi designacion para el cargo de Presidente de la corporacion
MICROCANA, frente a lo cual manifiesto mi gustosa aceptacion y me comprometo a
ejercer fielmente mis funciones.

Agradezco su confianza

Cordialmente

NOMBRE DEL PRESIDENTE

C.C.

61



Anexo 4. Acta de constitucion de la Corporacion MICROCANA

ACTA DE CONSTITUCION

CORPORACION MICROCANA
ACTA N°0001

En la ciudad de Ocafia, departamento del Norte de Santander, Republica de Colombia, en el
barrio EI Centro, siendo las 3:00 p.m., del dia 27 del mes de Octubre del afio dos mil
catorce se reunieron los siguientes socios fundadores, convocatoria efectuada por el sefior
Jaime Alonso bayona, a través de comunicacion verbal a cada uno de los asistentes con el
objeto de constituir una entidad sin &nimo de lucro.

Procedieron a aprobar el siguiente orden del dia:

Designacion de presidente y secretario de la reunion.
Voluntad de constituir la entidad sin &nimo de lucro.
Lectura y aprobacion de los estatutos.

Eleccion de dignatarios de la junta directiva.
Proposicion y varios

Marcha final

ogakrwnE

1. Designacion de presidente y secretario de la JUNTA DIRECTIVA

Por aprobacién unanime fue elegido el Sefior Jaime Alonso Bayona con documento de
identidad 13462222 expedida en Cdcuta, norte de Santander como presidente, y el sefior
Alberth Suarez Galvis con documento identidad 1098675224 expedida en Bucaramanga,
Santander como secretaria de la reunion.

2. Voluntad de constituir la entidad sin animo de lucro.
Los fundadores antes mencionados aprobaron por unanimidad su voluntad de constituir en
la fecha, una entidad de sin animo de lucro denominada CORPORACION MICROCANA.

3. Lecturay aprobacion de estatutos

Los fundadores de la entidad sin &nimo de lucro aprobaron por unanimidad los estatutos
que los van a regir, los cuales se adjuntan a la presente acta y forman parte integral de las
mismas.

4. Eleccion de junta directiva

De conformidad y acordado en los estatutos que rige a la corporacion, se aprobd por
unanimidad la designacion de las siguientes personas para integrar la junta directiva:
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Nombre completo Identificacion Cargo Firma

Alberth Suarez Galvis C.C. 1098675224 Presidente

Jaime Alonso bayona C.C. 13462222 Secretario

Marcela S&nchez Clavijo | C.C. 37328829 Tesoreria

Quienes manifestaron y aceptaron la designacion y eleccion de cada cargo.

5. Proposicién y varios

Eleccidn del fiscal

Por aprobacion de la asamblea general se eligié como fiscal al sefior Alberth Suarez Galvis
identificada con documento de identidad 1098675224 expedida en Bucaramanga,
Santander.

Numero de asistentes
La lista de los asistentes a la asamblea de constitucion de la corporacion serd anexada al
presente documento con nombres, firmas y sus respectivas cedulas.

6. Marcha final

Siendo las 3:00 p.m. del dia 27 del mes de Octubre del afio 2014 se da por finalizada la
asamblea de constitucion, en constancia de firma por el presidente y secretario de la
reunion.

Jaime Alonso bayona Alberth Suarez Galvis
C.C. 13462222 C.C. 1098675224
Presidente Secretario
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Anexo 5. Ficha de informacién de la Asociacion de familias desplazadas y vulnerables

unidas por una vivienda de brisas de la laguna.

CONSULTORIOCONTABLE Y TRIBUTARIO

Razon social

brisas de la laguna

Asociacion de familias desplazadas y vulnerable unidas por una vivienda de

asofduv@hotmail.com

Siglas NIT
ASOFDUV 900741785-7
Representante legal N° de identificacion y lugar de
Fabio Galvis Lindarte expedicion
C.C. 84.457.220 de Santa marta
Direccion Teléfono
Brisas de la laguna 3138909846
Correo Fax

Actividad econémica
principal u objeto social
Gestion de vivienda

NUmero de establecimientos

1

Clase de identidad: Usted es

11. Sociedad de hecho

12. Empresa unipersonal

13. Sociedad ltda

14. Sociedad anénima

15. Sociedad colectiva

16. sociedad comandita simple

17. Soc. en comandita acciones

18. EAAT.

19. Sociedad civil

20. Entidad sin animo de lucro
X

20.1 Asociacion X

20.2 Corporacion

20.3 Fundacion

10.4. Cooperativa

10.5.0tra, Cual?
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Periodo de Fecha inicial Fecha final
consultoria 09/10/2014 Actual
09/10/2014-

Actual

Nombre de la consulta
Asesoria contable, financiera, administrativa y tributaria.

Identificacion de necesidades

Acompaiiamiento contable y tributario en todos los procesos de la entidad.
Capacitacién en temas contables y tributarios al comité de administracion.
Establecer politicas contables.

Manual de procedimiento contable.

Registro y manejo de libros contables y de actas.

Elaboracion de estados financieros periddicos.

Anadlisis financiero periodico.

Elaboracion, verificacion y forma de declaraciones tributarias e impuestos del
orden nacional, departamental y municipal.
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Anexo 6. Ficha de recoleccion de informacion para realizar el diagndstico inicial de la
Asociacion ASOFDUV.

CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA

Razon social: ASOCIACION DE FAMILIAS DESPLAZADAS Y VULNERABLES
UNIDAS POR UNA VIVIENDA DE BRISAS DE LA LAGUNA.

NIT.: 900741785-7

Representante legal: Faber Galvis Lindarte

Direccion: KDX 347-400

Telefono: 3138909846

Domicilio principal: Ocafa

Sucursales: No

Vigencia: 31 de Mayo de 2044

Actividad econdémica: 9499

Presentacion de declaraciones en forma electronica

Objeto social: solucién de la necesidad de adquirir vivienda a todos los asociados dentro
de un marco de concepcion urbanistica adecuada.

El departamento contable es responsabilidad del asesor contable y la tesorera de la entidad.

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

1. IMPUESTO DE RENTA' Y COMPLEMENTARIOS REGIMEN ESPECIAL
Periodicidad: Anual

Régimen especial

Contribuyente

No autor retenedor

Ingresos: Fuente nacional.

2. RETENCION EN LA FUENTE

Obligado a presentar por ser agente de retencion
Periodicidad: Mensual

3. PRESENTA LOS SIGUIENTES INFORMES:
Superintendencia de Sociedades: Periodicidad anual.
Informacién exdgena a la DIAN: Periodicidad anual.
Renovacion registro mercantil: Periodicidad anual.
4. APORTES PATRONALES

Periodicidad: Mensual

OBJETIVO.
Desarrollar competencias y capacidad de analisis gerencial y de indole juridica, fiscal,
econdmica y administrativa, financiero y contable.

Fortalecer el estudio de consultorio contable y tributario identificando los tipos de
impuestos existentes, campo de accion, planeacion tributaria, auditoria de tributaria,
estructura tributaria y la fiscalizacion con miras a la blsqueda alternativa de solucién de
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los sectores econdmicos de medianas y pequefias empresas.

Valorar la importancia de los aspectos contables y tributarios para la empresa.
Desarrollar destrezas para el manejo fiscal del ente econémico.

IDENTIFICAR LOS DIFERENTES TIPOS | REGIMEN | REGIMEN | REGIMEN
DE EMPRESAS SEGUN OBJETO SOCIAL | SIMPLIFIC | COMUN ESPECIAL
O SU ACTIVIDAD ECONOMICA DE LA | ADO

EMPRESA O LA PERSONA NATURAL: X

A. CERTIFICADO DE LA CAMARA DE COMERCIO Y REGISTRO UNICO
TRIBUTARIO
CUMPL
E PENDIEN
SI |N TE
O
1 ¢La empresa se encuentra registrada ante la camara de | X
comercio?
¢La empresa tiene actualizado la cAmara de comercio | X
segun la norma?
2 ¢La empresa se ha presentado ante las entidades X
competentes la ultima reforma de estatutos o de actas?
3 ¢En la empresa se encuentra actualizado el RUT? X
4 ¢El domicilio que figura en el certificado corresponde al | X
sitio donde estéan las oficinas?
5 ¢La empresa cumple con las obligaciones municipales? | X
A- Registro y pago de impuestos de Industria y X [ Noessu
Comercio obligacion.
B- Pago uso del suelo X [ Noessu
obligacion.
C- Pago bombero X [ Noessu
obligacion.
6 Si se renovo el registro mercantil indique la fecha X [ Noessu
obligacion.
7 Analice si hay cambios en el objeto social en el ultimo X
periodo contable.
8 Revise si la sociedad estd vigente por no estar inmersa X
en ninguna de las causales de liquidacién que establece
el Articulo 457 del codigo de comercio (y si es una SAS
el art 34 de la ley 1258 de 2008).
9 ¢La empresa cumple con las obligaciones o deberes
formales segun la clase contribuyente?
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A. Inscripcion del régimen tributario X
B. La obligacion de expedir factura, con las normas | X
legales
C. Obligacion de llevar contabilidad X
D. La obligacion de llevar fiscal X
E. Obligacion de registrar las operaciones diarias. X
10 | ¢Cumple con las obligaciones designadas por la DIAN
enel RUT?
a. Declarante de renta X
b. Agente de rente X
c. Retenedor de IVA. X
d. Es designado régimen comin X
e. Es designado regimen simplificado X
f. Esté obligado a facturar X
g. Esta designado a presentar declaracion exogena | X
h. Tiene la obligacion de representante legal X
B. S| ES PERSONA JURIDICA TENGA EN CUENTA EL LIBRO DE ACTAS
CUMPL | PENDIEN
E TE
SI | N
O
11. | Sise ha registrado oportunamente las actas en camara de X
comercio revisen las actas registradas, su concepto y
fecha
12. | ¢Las actas estan firmadas por el presidente y secretario X
(@)?
13. | ¢Los folios fueron anulados correctamente? X
14. | ;Se conservan en un ambiente seguro? X
15. | ¢Se tiene libro de actas de asamblea de accionistas o X
junta de socios?
16. | ¢Se tiene libro de actas de junta directiva? X
17. | ¢Se incluyeron en las actas del afio 2013 y/o 2014 las | X
correspondientes a la aprobacion de los estados
financieros cortados al 31 de Diciembre del 2012 y su
dictamen del revisor fiscal?
C. | INFORMACION EXOGENA TRIBUTARIA
CUMPL | PENDIEN
E TE
SI | N
O
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18.

¢Revise si la empresa o persona natural ha cumplido con
la informacion registrada en las declaraciones de IVA,
RETENCION Y RENTA?

IVA no, no
esta  entre
sus
responsabili
dades

19.

¢La empresa brinda a la persona encargada capacitacion
para la preparacion de la informacion exdgena
tributaria?

20.

¢La empresa cumple con las fechas de presentacion
oportunas de la informacion exdgena, con el fin de evitar
el pago de sanciones?

21.

¢El representante legal tiene la firma digital activa para
efectos de la presentacion de la informacion exdgena?

22.

¢El nivel de ingresos brutos por los cuales se queda
obligado a entregar la informacion exdgena corresponde
a los ingresos denunciados en la declaracion de renta del
afio anterior sumando los denunciados en la seccion de
renta ordinaria y los denunciados en la seccion de
ganancias ocasionales?

NORMAS RELACIONADAS CON LA FACTURACION RECIB

IDAS

CUMPL

E

Si

N
O

PENDIEN
TE

23.

¢Las facturas recibidas cumplen con las normas
establecidas en el articulo 617 del estatuto tributario?

X

24,

¢Las facturas cumple con los requisitos establecidos en
el art. 271-2 por lo tanto sirve para la procedencia de los
costos e impuestos descontables?

25.

¢La factura tiene la resolucion de autorizacion
numeracion de la factura emitida por la DIAN?

26.

¢Recibe el cumplimiento del plazo de dos afios para
renovar esa autorizacion?

217.

¢Las facturas son firmadas por quienes tienen la
responsabilidad frente a la venta?

28.

¢Llena los requisitos que establece la ley el documento
elaborado para soportar las compras a personas del
régimen simplificado?

Régimen
especial

29.

¢Los documentos o cuentas de cobro recibidos de los no
obligados a facturar cumplen con lo indicado?
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E. NORMAS RELACIONADAS CON EL CUMPLIMIENTO OPORTUNO DE
LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
CUMPL | PENDIEN
E TE
SI | N
O
30. | ¢Laempresa o entidad contesta oportunamente los X
requerimientos especiales de la DIAN?
F. INFORMACION CONTABLE
CUMPLE | PENDIENTE
SI | NO
31 | ¢La entidad cuenta con politicas contables claras, X
eficaces, eficientes y oportunas para el desarrollo de
la entidad?
32 | ¢Existe un fondo de caja menor que permita el X
control de gastos de menor cuantia de la entidad?
33 | ¢Serealiza arqueos y desembolsos periddicos de la X
manera adecuada?
34 | ¢Queé tipo de libro principal y/ o auxiliar registra las
operaciones de la empresa?
a. Libro mayor y balance X
b. Libro mayor X
c. Libro diario fiscal X
d. Libro auxiliar de bancos X
e. Libro auxiliar de caja X
f. Libro auxiliar de ingresos X
g. Libro auxiliar de Gastos. X
35 | ¢Los libros principales y auxiliares se registran de | X
manera adecuada segln la norma?
36 | ¢Los soportes y comprobantes son archivados | X
periédicamente en una carpeta de manera adecuada?
37 | ¢Los comprobantes son registrados cuidadosamente | X
en orden cronoldgico y numérico?
38 | (Se anota los datos de los soportes de pago del | X
terreno para evitar duplicado de pagos?
39. | ¢Se elabora estados financieros periddicos segun lo | X
indicado en los estatutos?
40. | ¢Se realiza analisis financiero y toma de decisiones a | X
partir de los estados financieros?
41. | ¢Se anota los datos de los soportes de pago de los X
créditos para evitar duplicado de pagos?
42. | ¢Las compras son ejecutadas de manera centralizada? | X
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43. | ¢Se ejecuta un presupuesto de gastos periodico
(anual, mensual, quincenal o semanal)?

44. | ;Se solicitan cotizaciones de precios a los
proveedores?

45. | ¢Estéan las cuentas bancarias autorizadas por el
representante legal y tesorera?

46. | ¢Existe una herramienta que permita acceder a una

base de datos completa con informacion oportuna de
cada beneficiario?
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Anexo 7. RUT actualizado de la Asociacién ASOFDUV.
Formulario del Registro Unico Tributario

YDIAN oty nusEe

Dimcces o irpmeset b Tz

Elel et mDUN 4. Ndmero de formuiario 14322292658

(415)7707212489984(8020) 000001432229265 8

900741785

>24.Tlpodswm: o
Persona juridica (1
Lugar de expedicion 28. Pais:

51.Pmmf' ‘qﬁb’ - ’32.36@!&7 ur apellido

35. Razon societ
ASOCIACION DE FAMILIAS DESPLAZADAS Y VULNERABLES UNIDAS POR UNA VIVIENDA DE BRISAS DE LA LAGUNA

i i -y N —

 |esTeéoz
3127618750

04- Impto renta y compl. régimen especial

07- Retencion en la fuente a titulo de renta

14- Informante de exogena

16- Obligacién facturar por ingresos bienes y/o servic e

Gl.Feche: 20141211

que la DIAN realice.

Articulo 18 Decreto 2460 de Noviembre de 2013 1
Firma del sofictante: | 984.Nombre ROMANOS ZAPATA NYSHME HELENA

| 985.Cargo: Analistal

Fecha generacién documento PDF: 16-12-2014 04:34:52PM
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Anexo 8. Manual de procesos contables.
MANUAL DE PROCESOS CONTABLES
1. Identificacion de los articulos de los estatutos referentes al proceso contable.

Articulo. 18. Constitucion del patrimonio. El patrimonio de la asociacién estard
constituido por:

Articulo 18.1 Aportes de los asociados representados en las cuotas de afiliacion y
sostenimiento, cuotas ordinarias, extraordinarias y multas, cuyos montos seran definidos
en Asamblea General.

Paragrafo. La administracion del patrimonio de la entidad estara a cargo de la junta
directiva, el presidente en asociacion con el tesorero seran los encargados del manejo del
patrimonio, y no podran delegar esta funcion a otro de sus miembros.

Paragrafo 1. Las personas que de manera directa o indirecta, manejen y tengan facultades
dispositivas de los bienes de la entidad, deberan constituir una garantia mediante manejo de
poliza de manejo expedida por una compaiia aseguradora establecida legalmente en el pais.
La cuantia de la péliza de manejo seran determinados por la junta directiva.

Articulo 18.2 La asociacion realizara estados financieros e informes trimestrales y anuales.
Los excedentes generales durante los periodos mencionados pasaran al fondo comun.
Articulo 18.3 Los bienes muebles e inmuebles que adquiera la asociacion a cualquier
titulo.

Paragrafo. Los bienes muebles que consiga la asociacion como tal, en ningin momento
pueden ser distribuidos entre los asociados.

Articulo 18.4 EIl patrimonio inicial de la Asociacién de Vivienda es la suma de $400.000
(cuatrocientos mil pesos).

Paragrafo. El patrimonio de la asociacion es independiente de cada uno de sus miembros.
No se podra disponer de él, salvo con la liquidacién de la asociacion.

Parrafo: Los fondos son irrepetibles y ningn miembro tiene derecho a reclamarlos al
momento de su retiro de la Asociacion.
Articulo. 19. Recursos. Como recursos la asociacion contara con los siguientes:

a) Cuota de afiliacibn para los asociados que ingresen a la asociacion; dineros que
ingresaran a la tesoreria de la asociacién, los cuales no seran reembolsables en caso de
retiro.

b) Las cuotas para el pago del lote, las fijara la junta directiva promediando la deuda
adquirida por el asociado, para el pago del lote.
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C) El valor por concepto de cuotas extraordinarias que se ocasionen en el desarrollo del
proyecto, serd fijado por la Asamblea General.
d) El producto de las sanciones o multas previstas en los estatutos o reglamentos.

e) El producto de las actividades sociales y culturales.

Paragrafo 3: Las cuotas de administracion y afiliacion serdn fijadas por la asamblea
general. El sistema de recaudo serd fijado por la junta directiva y el pago atrasado de estas
conllevara a sanciones segun los estatutos.

Paragrafo 1: La cuota de administracion y sostenimiento no son reembolsables.

Parégrafo 2: La cuota para la adquisicion del terreno si es reembolsable en la totalidad de
lo invertido por el asociado en el proyecto en caso de retiro voluntario. El término del
reembolso serd pactado entre el socio y la junta directiva considerando el monto de la
inversion.

Articulo. 20. Gastos de la asociacion. Para los gastos ordinarios de la asociacion la
Asamblea General aprobara un presupuesto, cuyo proyecto seré presentado por la Junta
Directiva, al entrar en ejercicio de sus funciones, el cual regira durante un periodo de mes a
mes.

Articulo. 21. Fondos de asociacion. Los fondos de la asociacion deberan permanecer en
uno o varios bancos o cooperativas financieras de la ciudad de Ocaria, cuyas chequeras o
cuentas corrientes o de ahorros se manejaran con las firmas del representante legal, revisor
fiscal y Tesorero de la Junta Directiva, quienes para el efecto las haran reconocer
previamente en las Instituciones bancarias o cooperativas financieras.

Articulo. 22. Requisitos contables. Para la contabilidad, estadistica, presentacion de los
estados financieros, presupuestos y demas requisitos contables, la asociacion se regird por
las normas legales que le sean exigidas.

Articulo. 23. Excedentes. Los excedentes obtenidos por cualquier naturaleza en cada
periodo econdmico, pasaran al fondo comun de la asociacion.

Articulo. 46. Libros que deben llevarse. Ademéas de los que autorice la Asamblea
General y los que se sefialen en los reglamentos de los comités asesores, la asociacion de
vivienda esta obligad a llevar los siguientes libros debidamente registrados:

e) De registro de asociados afiliados

f) De actas de Asamblea General y Junta Directiva.

g) De Tesoreria, comprende libros contables tales como mayores, de balance, diarios y
auxiliares.

h) De inventarios.
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Articulo. 49. Libro de tesoreria. En este libro se deberan hacer los registros de los
dineros que ingresen a la Asociacion de vivienda por cualquier concepto, excepto los
relacionados con las actividades de economia social que tendrdn su propio sistema
contable.

El libro contra de dos partes: Caja y bancos, cada uno con las siguientes columnas: fecha,
razén 0 detalle, entradas, salidas y saldo.

Adicionalmente la junta llevara los libros auxiliares en donde anotara los aportes o cuotas
de capital pagadas por los asociados, y los libros de balance, libro diario y libros auxiliares.

Articulo. 50. Libro de inventario. En este libro se deben de registrar con exactitud y
detalladamente los bienes que posean la asociacion, y el valor de los mismos.

Articulo. 51. Registro. Los libros sefialados anteriormente deberan ser registrados ante las
autoridades competentes.

Articulo. 52. Reemplazo de libros. Los libros podran reemplazarse y registrarse por los
siguientes motivos:

g) Utilizacion total

h) Perdida o hurto.

i) Deterioro

j) Retencidn, enmendaduras
K) Inexactitudes.

Paragrafo. Para el caso del literal a bastara con presentar el libro utilizado junto con el
libro nuevo. En el evento del literal b, junto con el nuevo libro deberan aparecer los datos
ciertos, refrendados con la firma del fiscal.

Articulo 53. Sellos. La asociacion deberd llevar los siguientes sellos:

5) Presidente,

6) Vicepresidente.
7) Tesorero.

8) Secretario

9) Fiscal

Los sellos podran reemplazarse por las causales descritas en el articulo anterior.
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2. Identificacion de la operacién o transaccion.

Ingresos: Son las entradas de dinero que resultan del ejercicio de la actividad econdémica
(prestar un servicio o venta de un bien) de una entidad u otra operacién u operacion sé que

se presente durante el periodo.

Egresos: Es la salida de dinero que una entidad o persona debe ejecutar por cualquier otro

concepto.

Gastos: Es la salida de dinero que una entidad o persona debe para para un articulo o por

un servicio.

Reconocer los recursos que ingresan a la asociacioén:
Cuota de afiliacion.

Cambio de titular.

Cuota de sostenimiento y administracion.
Cuota extraordinaria.

Multas y sanciones.

Producto de actividades sociales y culturales.
Ingresos que pasan a terceros: Cuota de lote.
Recaudo de cuota de servicios publicos.
Otros ingresos.

Clasificar la operacion o transaccion.

Wowoo Nk~ wN

QD
S

las operaciones contables elaborado por la entidad o la persona natural.

Todos los comprobantes contables, para su justificacion deben contener la siguiente
informacién general:

Comprobantes: Es un documento de control interno que sirve como base para registrar

e Nombre o razon social de la empresa que lo emite (Incluyendo el NIT y demas datos de

identificacion).

e Nombre, nimero y fecha del documento contable.

e Descripcion del contenido del documento.

e Firmas de los responsables de elaborar, revisar, aprobar y contabilizar
comprobantes.

Algunos comprobantes utilizados:

e Recibo de caja: Se contabiliza las operaciones de ingresos de dinero en efectivo y en
cheque. Se registra los abonos de los asociados a las cuotas de afiliacion, cambio de
titular, Cuota de sostenimiento, Cuotas extraordinarias, multas y sanciones, cuotas de

eventos sociales y culturales.

e Comprobante de egreso (salida): Documento donde se comprueba y queda registrado
cualquier gasto que realiza la organizacién en cheque o efectivo por cualquier concepto.
e Recibo de caja menor: Documento que justifica los gastos ordinarios que la

organizacion paga en efectivo por montos minimos que no requieren girar cheques.
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b. Soportes: Es un documento externo, emitido fuera de la entidad y luego recibido y

conservado en la entidad.

Algunos soportes utilizados en la asociacion:

e Recibo de consignacion bancaria: Es emitido por los bancos para que el cliente
diligencie al momento de realizar una consignacion. En este caso, el original queda para
el banco, mientras que la copia queda para la organizacion y es el soporte para su
contabilidad.

e Soporte de retiro bancario: Este comprobante lo suministran los distintos bancos y es
en un libreto que debe ser diligenciando por la organizacién a la hora de depositar o
retirar dinero de la cuenta de ahorros.

e Factura externa: Soporta dando existencia al bien (mercancias) o servicio adquirido
(servicios publicos y profesionales) que la entidad paga.

e Factura interna (asociacién): Se registra los pagos efectuados por los asociados en la
entidad.

Requisitos de la factura

1. Estar denominada expresamente como factura de venta. (preimpreso).

2. Numeracion en orden consecutivo. (preimpreso).

3. Apellidos y nombre o razon social y NIT del vendedor o de quien preste el servicio.
(preimpreso).

4. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las venta (Régimen tributario)

5. Fechay numero de la resolucion de la facturacion de la DIAN.

6. Apellidos y nombre o razon social del adquiriente los bienes o servicios.

7. Fecha de expedicion.

8. Descripcidn especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados. Valor
total de la operacion

9. El nombre o razon social y NIT del impresor de la factura. (preimpreso).

e Documentos equivalentes a la factura

1. Los tiquetes de maquina registradora.

2. Las boletas de ingreso a espectaculos publicos.

3. Los tiquetes de transporte.

4. Los recibos de pago de matriculas y pensiones expedidos por establecimientos de
educacion reconocidos por el Gobierno.

6. Extractos expedidos por sociedades fiduciarias, fondos de inversion, fondos de inversion
extranjera, fondos mutuos de inversion, fondos de valores, fondos de pensiones y de
cesantias.

7. Factura electronica. (Art. 5, Decreto 1165 de 1996).

4. Registrar la transaccion.

a) Libro diario general o libro diario: Se registra todos los movimientos diarios global
de manera cronoldgica segin comprobantes y soportes.

Recomendaciones:

e Se debe escribir a lapiz y al finar el mes se pasa a lapicero.
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e Al final de cada se me contabiliza las sumas y se pasa una raya al dejar espacios.

LIBRO DIARIO ANO: 2015 |MES: ENERO |PAGINA N° 0001
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO

[ 01/01/2015 | Saldo mes de Diciembre del 2014 5959.600 5959.600
01/01/2015 |Pago obrero del topografo 30.000 629.600
02/01/2015 | Sostenimiento anterior socio #181 5.000 6534 600

) [02/01/2015 |Sost Octubre y Noviembre Socio #212 14.000 648.600
. 103/01/2015 |Sost Octubre, Noviembre y Diciembre socio #63 21.000 669.600
11 04/01/2015 |Cuota extraordinaria socio #52 16.000 685.600
3 | 04/01/2015 |Cuota extraordinaria socio #193 15.000 700600
11 04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #11 1.000 701.600

Fecha: Se registra el dia, mes y afio que se realizo la operacion y su consecutivo debe ser
cronologico.

Detalle: Se describe de manera breve el movimiento que se identificd y se adiciona el

numero de comprobante y/o soporte que lo registra.

Debe: En esta casilla se registra el valor que entra por cualquier concepto a la asociacion,

esta casilla suma con la casilla de SALDOS.

Haber: se registra el valor que ha salido de la entidad por cualquier concepto, esta casilla

resta con la casilla de SALDOS.

Nota: La ultima casilla de saldos se traslada al inicio del siguiente mes en la casilla DEBE

y se refleja en la casilla de SALDOS.

Cada numero debe ir en cada cuadro que conforma una casilla.

b) Libro auxiliar de Caja: Se registra las operaciones de los movimientos diarios de la
entra y salida de dinero en efectivo de manera detallada. Este libro me permite registrar
y llevar control del saldo fisico de efectivo.

c) Libro auxiliar de Banco: Se registra las operaciones de los movimientos diarios de la
entra y salida de dinero en cheque de las cuentas bancarias de la asociacién de manera
detallada.

d) Libro auxiliar de ingresos: Se registra de manera sencilla y clara los ingresos de
dinero por cualquier concepto.

e) Libro auxiliar de gastos: Se registra de manera sencilla y clara la salida de dinero por
pago de bienes y servicios ejecutados en la asociacion.
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LIBRO AUXILIAR DE GASTOS AfiO: 2015 MES: ENERO PAGINA N° 0013
| GASTOS | $ 493.500,00 |
FECHA CONCEPTO DOCUMENTO VALOR
01/01/2015|Pago obrero del topografo Doc. Equiv. #58 Rodrigo Arevalo 30.000
02/01/2015|Compra de material de plomeria v construccidn F\W #856; RCM #96 Almacen Electrocafia 6.700
02/01/2015|Gasto de refrigerio Doc. Equiv. #59; RCM #37 Tienda Las Brisas 13.900
07/01/2015|Compra de material de plomeria v construccidn F\W #886; RCM #93 Almacen Electrocaria 19.600
07/01/2015|Pago de semnicio del arreglo de tuberia Doc. Equiv. #60 Fernando Jimenez 10.000
12/01/2015|Gasto impresidn de plano,y grabacion en cd FV #650; RCM #100 Publiplotter 5.000
12/01/20156|Gasto de refrigerio brigada de salud Doc. Equiv. #61: RCM #101 Tienda Las Brisas 6.600
12/01/2015|Pago de senvicio de telefonia mavil FV #375102215134; RCM #102|COPSERVIR LTDA 10.000
12/01/2015|Compra de baterias para sitofano FW #903: RCM #103 Almacen Electrocaria 12.000
12/01/2015|Gasto de refrigerio Doc. Equiv. #62; RCM #104 Tienda Las Brisas 10.000
13/01/2015|Gasto de refrigerio Doc. Equiv. #63; RCM #1058 Tienda Las Brisas 18.200
; LIBRO AUXILIAR DE INGRESOS ANO: 2015 MES: ENERO PAGINA N° 0001
4
5 INGRESOS |'s 217.000,00]
o
7 FECHA CONCEPTO TERCERO DOCUMENTO VALOR
8 02/01/2015 |Sostenimiento anterior socio #181 EDGAR VELASQUES Factura #5868 5.000
9 I 02/01/2015 |Sost Octubre y Noviembre Socio #212 ANYI MENESES Factura #5809 14.000
10| 03/01/2015 |Sost Octubre, Noviembre y Diciembre socio #63 LUIS CARLOS CANIZARES Factura #590 21.000
11| 04/01/2015 |Cuota extraordinaria socio #52 RAFAEL LINDARTE Factura #591 16.000
12| 04/01/2015 |Cuota extraordinaria socio #193 NIDIA ROSA MAX Factura #592 15.000
L3 04/01/2015 [Ingreso de estatutos socio #11 KELLY JOHANA ALFONSO Factura #3593 1.000
14 04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #4 MISAEL ANGARITA Factura #594 1.000
15| 04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #5 JULIA ARCILA Factura #595 1.000
16| 04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #2 ISOBElI HERNANDEZ Factura #596 1.000

Por ultimo organizar los comprobantes con sus correspondientes soportes en las
carpetas de manera cronoldgica y numérica mes a mes.
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Anexo 9. Manual de Funciones de la tesorera.

MANUAL DE FUNCIONES DE LA TESORERA

1. GENERALIDADES

TITULO DEL CARGO Tesorera

DEPARTAMENTO Financiero

CARGO AL QUE REPORTA Presidente, contadores

CARGOS QUE LE REPORTAN | Ninguno

PUEDE SER REEMPLAZADO | Contadora
POR

2. OBJETIVO

Ser una herramienta util en los procesos del departamento de tesoreria de la Asociacion y
quien realiza las funciones de tesorera (0).

3. REQUERIMIENTOS

PROFESION Bachillerato terminado
ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL 0 meses

AREAS Financiera y contable
HABILIDADES Buenas Relaciones

interpersonales

Excelente atencion al pablico
Manejo de conceptos contables
Capacidad de trabajo bajo

presion
ENTRENAMIENTO 1 semanas
EDAD Mayor de 20 afos
SEXO N.A.
IDIOMAS INDISPENSABLES N.A.

4. FUNCIONES

5. Brindar una excelente atencion personalizada y telefonica a los asociados, teniendo en
cuenta las normas de cortesia y las instrucciones recibidas.

6. Apoyar a la junta directiva en las decisiones con resultados positivos para la
asociacion.

7. Recaudar los fondos de la Asociacion, custodiarlos e invertirlos en la forma
determinada por la Junta Directiva.

8. Atender el movimiento de todos los ingresos de la Asociacion y efectuar los pagos
que ordene la presidencia.

9. Consignar en cuenta bancaria de la asociacion los dineros recibidos y firmar con el
presidente los cheques que se rigen por dicha cuenta.
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.

Elaborar, conservar y archivar los comprobantes de ingreso y de egreso e informar
periddicamente al presidente sobre el estado econémico de la asociacion.

Llevar ordenadamente y observando todas las exigencias legales, los libros y
contabilidad de la Asociacion.

Presentar informes mensuales de tesoreria.

Rendir informe ante la junta directiva y la asamblea general cuando se considere
necesario.

Llevar la contabilidad actualizada dia a dia.

Llevar el registro individual de aportes y cartera de crédito de los asociados.
Diligenciar diariamente el libro auxiliar de caja.

Diligenciar los libros auxiliare de ingresos y gastos cuando se presente movimientos
asociados a ellos.

Revisar los recibos de caja de las consignaciones de los asociados.

Archivar de manera ordenada e individual los recibos de caja de las consignaciones
de los asociados.

Elaborar las relaciones de pago mensuales de los asociados.

Recibir las facturas de consumo de los servicios pablicos y cancelar las mismas a
tiempo.

Realizar pagos y compras.

Pagar ante las entidades correspondientes impuestos tributarios y formales.
Facturar.

Manejo de caja menor, caja de solidaridad y caja general.

Realizar arqueos de caja periodicos y desembolso de las cajas manejadas en la
asociacion.

Dar seguimiento (parte economica) al apoyo otorgado por las diferentes entidades con
las cuales se realizan convenios.

Suministrar informacion oportuna requerida a la asistente contable.

Elaborar comunicados por los diferentes conceptos del area financiera.

Dar seguimiento a la depuracion de cartera.

Apoyar en la elaboracion del presupuesto anual.

Manejo de archivo financiero.

5. RESPONSABILIDADES

Tiene personal a cargo. SI () NO (x)  Cuantos:

Dinero SI(x) NO ()
Titulos Valores SI (xX) NO () ¢Cuales? Chequeras (x ) CDT‘s ()
Informacién Confidencial SI (xX) NO () ¢Cuél? ¢Cuél? Archivos con sus

respectivas claves para ingresar a
la DIAN.

OTROS: (Cuales?

81




6. INDICADORES DEL CARGO

| Libros, impuestos al dia, facturacion

CONDICIONES ERGONOMICAS PARA REALIZAR EL TRABAJO

ILUMINACION ALTA
VENTILACION ALTA
RUIDO ALTA
PUESTO DE TRABAJO ALTA

MATERIALES Y EQUIPOS CON QUE CUENTA EL CARGO

[Elementos de papeleria

TOMA DE DECISIONES

Andrea Marcela Solano Duran

TIPO DECISION FRECUENCIA
Pequefias decisiones ALTA
Decisiones propias del cargo MEDIA

Seguir instrucciones definidas y exactas ALTA
Decisiones de mucha importancia ALTA
Analizar y resolver problemas complejos ALTA
ELABORO: APROBO:

Asesora contable
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Anexo 10. Reglamento de caja menor de la asociacion de familias desplazadas y
vulnerables unidas por una vivienda de brisas de la laguna

REGLAMENTO DE CAJA MENOR DE LA ASOCIACION DE FAMILIAS
DESPLAZADAS Y VULNERABLES UNIDAS POR UNA VIVIENDA DE BRISAS
DE LA LAGUNA

I. OBJETIVOS

1. GENERAL.

Presentar el reglamento que establece los criterios para el manejo de la caja menor, en la
atencion oportuna de los gastos menores que se presenten en el desarrollo normal de las
operaciones de la asociacion de familias desplazadas y vulnerables unidas por una vivienda
Brisas de la laguna.

2. ESPECIFICOS.

2.1. Reglamentar en forma clara y precisa los metodos y procedimientos para el manejo
contable de la caja menor en la asociacion de familias desplazadas y vulnerables unidas por
una vivienda Brisas de la laguna.

2.2. Unificar criterios basicos en torno al manejo de las cajas menores, de forma que los
responsables encargados apliquen los procedimientos establecidos obteniendo una mayor
eficiencia en su labor.

2.3. Propender para que la Gestion de la Administracion de la asociacion se ajuste a los
principios de eficiencia, economia y eficacia, consagrados en la Constitucion y la Ley.

Il. DESCRIPCION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

1. DEFINICION

Las cajas menores son fondos renovables que se proveen con recursos de la asociacion, y su
finalidad es atender erogaciones de menor cuantia que tengan el caracter de situaciones
imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables necesarios para la buena marcha de la
Administracion.

2. CONSTITUCION

2.1. FORMALIDADES

Las cajas menores se constituyen Unicamente para cada periodo autorizado, mediante
resolucidn suscrita por el presidente de la asociacién, en la cual se indicaran claramente los
siguientes aspectos:

a- Cuantia

b- Finalidad
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c- Unidad ejecutora

d- Objeto o finalidad de los fondos destinados a la caja menor

e- Discriminacion de los gastos que se puedan realizar de acuerdo con la normatividad
vigente

g- Cargo y nombre del asociado asignado como responsable de su manejo

El monto y numero de cajas menores seran determinados por el representante legal; en todo
caso este nimero no podra ser superior a tres (3). El requerimiento de un mayor nimero de
cajas menores debera elevar solicitud motivada suscrita por la tesorera para aprobacién de
la junta directiva.

2.2 MONTO AUTORIZADO

El monto autorizado corresponderé al establecido por la junta directiva, cuya cuantia podra
variar considerando las necesidades mes a mes de la asociacion. Cualquier modificacion del
monto estipulado se hara en reunion de Junta Directiva y su modificacion debera hacerse
constar en el acta respectiva, copia de la parte pertinente sera enviada al responsable de su
manejo para su inmediato cumplimiento.

2.3. CUANTIAS MAXIMAS MENSUALES AUTORIZADAS
Las cuantias maximas mensuales autorizadas en la asociacion ASOFDUV no seran
mayores al 25% del total del monto individual de las cajas menores.

Cuando exista mas de una caja menor, la sumatoria de los montos de las mismas no tendra
limitacion de cuantia.

2.4 AUTORIZACION DE GASTOS. Toda erogacion o gasto de caja menor debera
corresponder a gastos por papeleria, Utiles de oficina, otros Utiles, fotocopias, transporte
urbano, elementos de aseo, cafeteria, certificado camara de comercio mensual.

2.5. REQUISITOS PARA EL PRIMER GIRO DE LA CAJA MENOR
El primer giro constituye el inicio operativo de la caja menor, para el cual se requiere:

a) Que se haya expedido el acta de constitucion previa, el cual debe emitir por el monto
correspondiente a la suma del valor de la apertura y la proyeccion del ndmero de
reembolsos que se pretendan realizar en el respectivo mes, respetando el limite en la
cuantia establecida anteriormente.

b) Que exista acto de constitucion de las cajas menores expedido por el Representante
Legal el cual se nombre al responsable del manejo y administracion de la caja menor,
ademas de nombrar las utilizaciones y las prohibiciones de las mismas. Estos requisitos
pueden ser incluidos en el mismo acto administrativo de constitucion.
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I1l. FUNCIONAMIENTO Y MANEJO DE LA CAJA MENOR

1. RESPONSABLE DEL MANEJO
De acuerdo con la normatividad vigente, se designara a un asociado responsable de la caja
menor, el cual estara debidamente autorizado mediante acto de constitucion.

El responsable designado para esta labor deberd estar habilitado y capacitado para su
adecuado manejo. De preferencia este responsable debe ser la tesorera de la asociacion
ASOFDUV o quien desempefie actividades de control en la asociacion.

Los responsables del manejo de las cajas menores responderan disciplinaria, civil, tributaria
y penalmente por las acciones y omisiones, resultantes de sus actuaciones respecto a la
administracion de estos fondos.

2. FUNCIONES DEL RESPONSABLE
Son funciones del responsable del manejo de las cajas menores las siguientes:

a) Llevar y mantener al dia los libros de Caja, Bancos y demas auxiliares que se requieran
para los registros contables y control de los fondos.

b) Legalizar oportunamente las cuentas para la reposicion de los fondos, manteniendo la
liquidez necesaria para atender los requerimientos de bienes o servicios.

c) Elaborar mensualmente la contabilizacion y el informe de las cajas menores que
corresponderan a lo registrado en los comprobantes y el libro auxiliar con la cual podra
determinar la veracidad de los movimientos. Estos informes contables y operativos podran
ser requeridos en cualquier momento por la asamblea general y la junta directiva.

d) Responder por el buen manejo y utilizacion de los fondos entregados.

4.3. FUNCIONAMIENTO Y MANEJO DE DINEROS

Las cajas menores funcionaran contablemente como un fondo fijo, y Unicamente su
movimiento tendra relacion directa con la creacion, aumento, disminucion y su cancelacién
definitiva.

El manejo de los dineros se hara de la siguiente manera:

a) Manejo en efectivo

El manejo del dinero de caja menor se hara en efectivo de acuerdo con las normas legales
vigentes. Estos recursos seran administrados por el responsable facultado.

5. DESTINACION

Los fondos que constituyen las cajas menores solamente pueden utilizarse para sufragar
gastos identificados y definidos en los conceptos establecidos que tengan el caracter de
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urgentes, imprescindibles, inaplazables, necesarios e imprevistos y definidos en la
resolucion de constitucion respectiva.

5.1. LIMITES
Los gastos que se efectlen en efectivo por caja menor no podran superar en cada operacion
el equivalente a el veinticinco por ciento (25%) del total del monto del fondo.

No podré efectuarse ninguna clase de fraccionamiento en las compras a través de estos
fondos para poder superar este monto.

5.2. PROCEDIMIENTOS
Los procedimientos para realizar gastos por caja menor deben ajustarse a lo normado para
la adquisicion de bienes y servicios y normas reglamentarias.

5.3. COMPROBANTES

Para efectos de la comprobacion de cada gasto las facturas, recibos, cuentas y demas
documentos que expida el proveedor o el prestatario del servicio deberan cumplir los
siguientes requisitos:

a) Las facturas, recibos y demas comprobantes en la medida de las posibilidades, deberan
estar elaborados en original y contendran los siguientes datos minimos:

— Nombre, apellido o razén social del vendedor e identificacién con nimero de NIT o
cedula de ciudadania

— Nombre, apellidos e identificacion del adquirente de los bienes o servicios

— Lugar y fecha de expedicion

— Llevar un nGmero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva

— Detalle y especificacion del gasto

— Valor del servicio o bien

Nota 1: Los recibos expedidos por registradoras de los establecimientos comerciales
debidamente autorizados, se aceptaran de acuerdo a su disefio particular, siempre y cuando
cumplan con lo exigido en el Estatuto Tributario para estos eventos.

Nota 2: Los pagos por servicio de transporte deberan soportarse con las planillas disefiadas
para evidenciar la diligencia, en donde se constate la fecha, entidad y valor, entre otros
aspectos.

Nota 3: Cuando la asociacion en desarrollo de sus funciones tenga que realizar actividades
en zonas en las cuales existan establecimientos de comercio que no expidan facturas con
los requisitos minimos y que por extrema necesidad tengan que adquirir elementos con
fondos de caja menor, dicho gasto se podrad legalizar mediante la elaboracion de un
documento equivalente a factura (Ver anexo uno)

a) Los documentos no podran presentar enmendaduras o tachones.
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b) Cuando sea estrictamente necesario que una compra la realice un asociado distinto al
responsable de la caja menor, tal movimiento deberd soportarse a través de recibos
provisionales, los cuales serdn reemplazados por el o los comprobantes definitivos y
legalizados dentro de los (3) tres dias habiles siguientes al desembolso. En caso contrario la
responsabilidad total de la compra recaera sobre el asociado que firmé el recibo provisional
y se procederd a determinar la correspondiente responsabilidad (Ver anexo dos)

6. PROHIBICIONES
No se podran realizar con fondos de caja menor las siguientes operaciones:

a) Fraccionar compras de un mismo bien y/o servicio en una misma fecha.

b) Realizar pagos por concepto de servicios personales, contribuciones de ley tomando
como excepcion el pago de certificado cAmara de comercio mensual, transferencias,
sueldos a trabajadores eventuales y temporales, honorarios y demas gastos similares.

c) Efectuar préstamos

d) Realizar cualquier pago por concepto de contratos

e) Cambiar cheques a personas naturales o juridicas

f) Contratar obligaciones a crédito

g) Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizados.

h) Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto del gasto sefialado en el acto de
creacion

i) Pagar gastos que no contengan los documentos soportes exigidos para su legalizacion.

J) Hacer anticipos para gastos de viaje.

k) Mantener comprobantes provisionales por mas de tres (3) dias habiles después de su
origen.

7. LEGALIZACION PARCIAL Y SOLICITUD DE REEMBOLSO

7.1. SOLICITUD DE REEMBOLSO

La solicitud de reembolso se efectuard una vez al mes en la cuantia de los gastos realizados,
sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro. Se hara a través del formato disefiado
para el efecto, el cual llevara anexo las facturas, recibos, comprobantes de ingreso y demas
soportes con la firma del responsable de la caja, que justifiquen el gasto. (Anexo 3).

El valor neto resultante del valor total de las adquisiciones y gastos efectuados en el
periodo, deberan ir relacionadas en el formato de reembolso y en los anexos para efectos
teniendo presente lo mencionado en el presente manual, en el punto 4.2 Funciones del
responsable.

Los documentos soportes se foliardn o numeraran en orden ascendente y cronolégico,

teniendo en cuenta que la expedicion de ellos debe corresponder al periodo del reembolso

solicitado, teniendo presente lo siguiente:

a) Que los gastos se refieran al objeto y funciones de la asociacion y se ejecute
estrictamente, conforme al fin para el cual fueron programadas.

87



b) Que los documentos presentados sean los originales, tengan el nombre y razén social, el
namero del documento de identidad o NIT, el objeto, la cuantia y se encuentren
firmados por los acreedores en el caso que lo ameriten.

c) Que la fecha del comprobante del gasto corresponda al periodo al que se esta
legalizando.

d) Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o reembolsado la caja
menor segun el caso.

El formato de solicitud del reembolso debera incluir como minimo:

a) ldentificacion de la caja menor para la cual se efectla el reembolso.

b) Cargo del asociado responsable.

c) Periodo que cubre el reembolso.

d) Relacion consecutiva de los comprobantes de egreso indicando:

e Nombre del proveedor

e Numero del documento soporte (Factura, Recibo, Tiquete de Registradora, entre otros.)
e Valor bruto de la compra o servicio

e Valor de los descuentos discriminando su naturaleza y porcentaje aplicado (retencion en
la fuente a titulo de renta, retencion en la fuente de Industria y Comercio y retencion en
la fuente sobre el valor agregado VA, entre otros)

Valor neto (valor bruto de la compra o servicio menos el valor de los descuentos)

El valor total de las columnas: Valor bruto, descuentos, valor neto.

Valor a reembolsar en letras y nameros (Corresponde al valor neto)

Resumen contable de acuerdo con la imputacion individual de cada compra.

Firma del ordenador y del responsable de la caja menor.

e) La cuenta de reembolso, con todos sus soportes originales, la presentara el funcionario
responsable del manejo ante el ordenador del gasto, quien con su firma autorizara el
reembolso correspondiente.

e La solicitud de reembolso se hara en original y las copias necesarias para efectos de
archivo, distribucion y control segun los procedimientos internos establecidos por la
asociacion.

7.2. GIRO DEL REEMBOLSO

Una vez surtidas las etapas para la aprobacion del reembolso, el Tesorero, Pagador o quien
haga sus veces, con base en la Orden de Pago o documento equivalente, girara su valor a
nombre de la caja menor, seguido del nombre de la asociacion para que sea consignado en
la caja menor, o cobrado, segun el tipo de manejo que se le haya dado a la caja menor.

8. LEGALIZACION DEFINITIVA

Dado que la caja menor opera Unicamente durante un periodo autorizado (mensual), su
legalizacion definitiva se hard en las fechas que establezca la junta directiva de la
asociacion.
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Para el efecto, el responsable de la caja menor presentara una relacion de los gastos
diligenciando los formatos establecidos por la administracion, anexando los comprobantes
de pago hasta la fecha de cierre, en donde conste el reintegro de los dineros no utilizados.

En la legalizacion se deben tener en cuenta las formalidades establecidas para gestionar un
reembolso corriente, su diferencia consiste en indicar mediante una nota resaltante que se
trata de la LEGALIZACION DEFINITIVA SIN SITUACION DE FONDOS, por lo
tanto no habra lugar a reembolso de dinero.

El cuentadante responderd fiscal y pecuniariamente por el incumplimiento en la oportuna
legalizacion de la caja menor, y por el manejo del dinero que se encuentre a su cargo, sin
perjuicio de las demas acciones legales a que hubiere lugar.

La legalizacion definitiva de la caja menor al finalizar cada vigencia, no implica saldar la
caja corriente, ésta quedara con saldo cero ($0) y puede utilizarse en la vigencia siguiente
para los mismos fines. Si cambia el responsable de la caja menor en la vigencia siguiente se
hara necesario un nuevo registro del nombre y de la firma ante la asociacion, con base en
los actos manifestados por la junta directiva del caso.

Sera necesario saldar la cuenta corriente, en el evento que la caja menor se cancele en
forma definitiva o cambie su denominacion.

9. CIERRE CONTABLE

Una vez agotado el noventa y cinco por ciento (95%) de los fondos de la caja menor, se
debe hacer el reembolso para que estos gastos queden causados, contabilizados y se reflejen
en los resultados del mes. Los gastos generados entre el dia inicial y el altimo dia habil del
mes quedaran en el reembolso y en la contabilidad del mes siguiente.

10. ARQUEOS

Los arqueos de Caja Menor pueden hacerse sin previo aviso por parte de funcionarios
encomendados por el Subgerente Administrativo, Gerente de Planeacion y Finanzas
Financiero, Contador, Auditor Interno, Asistente de Auditoria ¢ la Revisoria Fiscal de la
empresa, los cuales deben dejar constancia escrita de los resultados con el fin de aplicar los
correctivos pertinentes.

Para control de los movimientos de caja menor se realizara arqueos quincenales, periodo
estipulado por la asociacion.

10.1 VALORES FALTANTES
Cuando el arqgueo dé como resultado valores faltantes, estos se cargaran al asociado
encargado de su manejo, autorizando su respectivo descuento.

10.2 VALORES SOBRANTES

Si el arqueo da como resultado valores sobrantes, estos seran a favor de la asociacion para
utilizacion de reembolso del mismo fondo para el periodo siguiente autorizado.
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10.3 ACLARACIONES
Las causales de sobrantes o faltantes deben informarse por parte del responsable ante el
presidente de la asociacidn.

11. CANCELACION DE UNA CAJA MENOR

Cuando se considere que el funcionamiento de una caja menor es innecesario e
inconveniente, ésta podra ser cancelada por disposicion de la misma autoridad que ordeno
su constitucién por voluntad propia o a peticion de autoridad competente.

La cancelacion se ordenard mediante resolucién después de haberse legalizado todos los
gastos que se hubieren realizado, de acuerdo con los procedimientos descritos en el
presente manual.

El registro contable es idéntico al realizado en la legalizacion definitiva por cierre de
vigencia.

11.1 LEGALIZACION DE LA CANCELACION. Una vez reintegrado el dinero
sobrante y registrado el documento contable debera expedirse PAZ Y SALVO de la
asociacion a favor de la persona encargada del manejo del fondo de caja menor, para
efectos de probar su lealtad y honorabilidad en su manejo.

12. CLASES DE CONTROL

12.1. CONTROL FISCAL

El Control Fiscal del manejo de las cajas menores es responsabilidad de la tesorera, la cual
ejercera esta funcion de acuerdo con los métodos que establezca para tal efecto.

12.2. CONTROL ADMINISTRATIVO

La junta directiva o quien haga sus veces velara por el cumplimiento de las disposiciones
administrativas, sin que por ello se diluya la responsabilidad que compete al responsable
del manejo y al ordenador del gasto de la caja menor, para adoptar los controles internos
que garanticen el adecuado uso y manejo de los recursos.y vulnerables unidas por una
vivienda de brisas de la laguna
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Anexo 11. Acta de constitucion

ACTA DE CONSTITUCION DE LA CAJA MENOR DE LA ASOCIACION DE
FAMILAS DESPLAZADAS Y VULNERABLES UNIDAS POR UNA VIVIENDA
DE BRISAS DE LA LAGUNA

ACTA N° 0002

Siendo las 5:00 pm del 29 de Octubre del 2014, en la ciudad de Ocaria, se hace inicio a la
presente reunién de la junta directiva de la asociacion de familias desplazadas y vulnerables
unidas por una vivienda de Brisas de la laguna (ASOFDUV), identificado con NIT
900741785-7 en la sala de accion comunal del barrio denominado por sus habitantes
“Brisas de la laguna”.

ORDEN DEL DIA

. Verificacion del Quérum

. Apertura de caja menor

. Monto de la caja menor

. Responsable del manejo de la caja menor

. Valor maximo a pagar por caja menor

. Conceptos que se pueden pagar por caja menor

. Prohibiciones

. Base minima para el reembolso de la caja menor
. Requisitos para pago.

O©CoOoO~NO U WNPEF

Verificacion del quorum
Se ha verificado el Quorum, contando con el 100% de los convocados presentes.

Apertura de la caja menor:

Hoy 31 de Julio del 2014, se aprueba la apertura de la caja menor de la Asociacion de
Familias Desplazadas y Vulnerables Unidas por una Vivienda de Brisas de la Laguna para
la realizacion de pagos inmediatos de menor cuantia, la cual estara vigente a partir del 31
de Julio del 2014; los arqueos se realizaran cada quince dias para verificar el buen control
de la caja.

Monto de la caja menor:

La caja menor tendrd un monto variable periédicamente, que correspondera a: Cuarenta por
ciento (40%) por concepto de sostenimiento y cuotas extraordinarias, cuarenta por ciento
(40%) por concepto de cambio de titular y treinta por ciento (30%) por concepto de
afiliacion. EI monto inicial de la caja menor tendrd una cuantia de trescientos tres mil
novecientos pesos ($303.900)

Responsable de la caja menor:
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La caja menor serd manejada por la tesorera Luz Estela Uribe Arcilla identificada con
cedula de ciudadania 23.148778 expedida en Simiti, Bolivar; llegado el caso que esta
primera responsable de la caja menor se encuentre en vacaciones, licencia o por otro
motivo no pueda hacerse cargo de esta, la caja pasara a manos del presidente Faber Galvis
Lindarte con cedula de ciudadania 84.457.220 expedida en Santa Marta.

Valor m&ximo a pagar por caja menor:
Se ha acordado que el valor maximo a pagar por caja menor es de $80.000 por operacion de
gasto efectuado.

Base minima para el reembolso de la caja menor.
Se convino que el reembolso tendrd que ser exigido al haber utilizado el 95% del monto
total de la caja menor y una vez realizado el segundo arqueo del mes de la caja menor.

Utilizacion

Toda erogacion o gasto de caja menor debera corresponder a gastos por utiles de oficina,
papeleria, fotocopias, servicio de transporte publico, elementos de aseo, cafeteria,
refrigerio, materiales de plomeria y construccion, certificado camara de comercio anual,
gastos notariales y demas gastos que se efectten durante el periodo contable.

En la caja menor esta terminantemente prohibido

I) Fraccionar compras de un mismo bien y/o servicio en una misma fecha.

m)Realizar pagos por concepto de servicios personales, contribuciones de ley tomando

como excepcion el pago de certificado caAmara de comercio mensual y anual, transferencias,

sueldos a trabajadores eventuales y temporales, honorarios y demas gastos similares.

n) Efectuar préstamos

0) Realizar cualquier pago por concepto de contratos

p) Cambiar cheques a personas naturales o juridicas

g) Contratar obligaciones a crédito

r) Adquirir bienes y servicios por cuantia superior a los montos autorizados.

s) Efectuar desembolsos que no formen parte del objeto del gasto sefialado en el acto de
creacion

t) Pagar gastos que no contengan los documentos soportes exigidos para su legalizacion.

u) Hacer anticipos para gastos de viaje

v) Mantener comprobantes provisionales por mas de tres (3) dias habiles después de su
origen

Requisitos para pagos

Los procedimientos para realizar gastos por caja menor deben ajustarse a lo normado en el
reglamento de caja menor para la adquisicion de bienes y servicios.
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Anexo 12. Libro mayor y balance afio 2014

SALDOS ANTERIORES

MES DE: '

2 iU\l]O st

DE: 2014

No coniGo | NOMBRE DE LAS CUENTAS MOVIMIENTO SALDOS No.
" DEBITO “CREDITO DEBITO CREDITO DEBITO |  CREDITO |
1 1105 CAA ) 404.280 4250 400,000
2 1110 BANCOS 11.000.000 11.000.000 .
3 1328] APORTES POR COBRAR A ASOCIADOS 8.081.000 8.091.000
X __ 1S30JANTICIPOS Y AVANCES _ 2 : ;
5 _1435] INVENTARIOS . . .
6 1604] TERRENO ’ 800.000.000 800,000,000
e _ 1GM|EQUPODEOFICNA :
8 __1628) EQUIPO DE COMPUTACION Y COMUNICA
g 1892) DEPRECIACION ACUMULADA
10 _ 1706} DIFERIDOS IR St O | I O b e e T
11 '2106|OBLIGACIONES COMERCIALES < 1
2338 CUENTAS POR PAGAR - B 11,000.000 800.000.000 780.000000
2618) DERENTAY COMPLEMENTARIOS . - -
1 3108 CAPITALSUSCRITOYPAGADO 404,250 404280
% " 3608[EXCEDENTES DEL EJERCICIO .
18 _ 3705{RESULTADO ACUMULADO . -
A7 4180 ACTIVIDAD FINANCIERA 8,091,000 8091000
18 4170 ACTIVIDAD DE ASOCIACION (TERRENO) 11,000,000 11000000
19 610} HONORARIOS LI -
2 &, ARRIENDO ) -
" 6138 SERVICIOS
¥ 8140 LEGALES
2 5150 MANTENIMIENTO .
24 6185 DIVERSOS = 4.250 4280
_5315_GASTOS EXTRAORDINARIOS -
| TOTAL 404,250 404.280 830.095.250 830.098.250 [  808.495.250 808.495.250 | |
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DE: 2014

1
LI nte)

SEPTIEMBRE

sADOS Nl WOWMENTO  SALDOS I Ne [T MOVIMIENTO
DEBITO CREDITO | DEBITO CREDITO ] DEBITO CREDITQ DEBITO CREDITO DEBITO CREDITO |
906,260 1.160.700 145,550 i 1,677.000 1.213.000 509,850 943,000 412500
49.260000 | 49,000.000,00 280000 ‘ 30.000.000 20.000,000 10,260,000 10.000.000 20,000,000
: . 8,081,000 8.091.000 3.260.500
$00.000.000 800,000,000
49.000.000 74000000 20,000,000 720000000 20000000
404280 404.280
$06.280 8007260 1,877,000 10574250 4.212.500
49,000,000 60.000.000 30.000.000 §0.000.000 10.000.000
. . | 200000 200,000 200,000
93,800 93,800 . 79.700 173,800 98,000
100.700 . 100,700 8,600 107,300 13,600
718,200 . 720450 926.700 1,847.160 71.000
: . : : N 30.000
100,066,950 100086950 |  809.401,500 800,401,500 | §2.790.000 52.790.000 820.978,500 820978500 | | 34626000 34,626,000
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IENTO | __ SALDOS Ne. |
CREDITO | DEBITO CREDITO
443,950 659,600 i
1,482,000
14,608,600 ]
800,000,000 i

00000

404.250 -

305,000 18601380
1,232,000 101,232,000 -

1.000.000

£69.800

120,800

2,398,800

30.000

1,980,060

820,327,600

§20927.60 |




Anexo 13. Libro mayor y balance mes de Enero 2015.

SALDOS ANTERIORES

TIMESpE:

No CODIGO NOMBRE DE LAS CUENTAS MOVIMIENTO SALDOS i No.
_ _ — DEBITO CREDITO DEBITO _ "CREDITO DEBITO CREDITO
g 659,600 217.000,00 493,500 383.100

5 1.482.000 1.482.000 1.482.000,00

B 14.698.500 - 14,688,500

4

6 800,000,000 800.000.000
8§

< g .

e
11 i
12 B 700,000,000 700.000.000
13 i
14 ITAL 404,250 404,260 404,280
15 mﬂuceoeum DEL EJERCICIO _

16 3708|RESULTADO ACUMULADO 68
7 4160 ACTIVIDAD FINANCIERA 18,691.380 217.000 18,908,350 |
18 4170 ACTIVIDAD DE ASOCIACION (TERRENO) 101.232.000 |
19 5110 HONORARICS S 1.000.000 200.000 1.200.000 |
0 §120 ARRIENDO : 2 L
1 - i} T 889,000 30.000 30.000
9 The 120.800 120.800 120,800 !
23 |
24 5195 DIVERSOS ] 2.898.800 223.500 3122.300
25 5315/ GASTOS EXTRAORDINARIDS _ - 30.000 40.000 L 70.000 _

| ToTAL | 820.327.800 820.327.800 1,114.750 1.114.750 719.312.600 719312800 | |
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Anexo 14. Libro Diario mes de Diciembre 2014.

Anexo 14. LIBRO DIARIO ANO: 2014 MES: DIC PAGINA N° 0012
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO
01/12/2014 |[Saldo anterior 798.550 798.550
01/12/2014 |Cambio de titular socio #108 85.000 883.550
02/12/2014 |Sostenimiento Noviembre socio #38 7.000 880.550
04/12/2014 |Sostenimiento Octubre socio #108 7.000 897.550
04/12/2014 |Sostenimiento Septiembre socio #67 7.000 904.550
08/12/2014 |Pago de asesoria contable y financiera mes de Diciembre 200.000 704.550
11/12/2014 |Pago de servicio de transporte publico 2.600 701.950
11/12/2014 |[Sostenimiento Octubre socio #76 7.000 708.950
12/12/2014 |Sostenimiento Noviembre socic #96 7.000 715.950
12/12/2014 [Pago de servicio de transporte publico 4.000 711.950
12/12/2014 |Pago de servicio de telefonia movil 10.000 701.950
13/01/2015 |Cempra de materiales del pesebre 21.500 680.450
14/12/2014 {Sostenimiento Julio,Agosto; septimbre, Octubre socio #10 20.000 700.450
14/12/2014 _[Sestenimiento Julio,Agosto, septimbre, Octubre socio #44 10.000 710.450
16/12/2014 |Pago Impuesto Retencion en la fuente 100.000 610.450
20/12/2014 :;:;2 a;;gnor, afiliacion, Sost. Jun, Jul, Ago, Sept; Oct y Nov 50.000 660.450
22/12/2014 _|Pago de servicio de telefonia movil 10.000 650.450
24/12/2014 |Pago de servicio de telefonia movil 10.000 640.450
24/12/2014 |Gasto de papeleria y utiles. 2.850 637.600
24/12/2014 |Compra de Llantas 30.000 607.600
24/12/2014 [Sostenimiento mes de Noviembre socio #211 7.000 614.600
24/12/2014 |Sost Noviembre socio #38 7.000 621.600
24/12/2014 |Sostenimiento de Octubre socio #92 7.000 628.600
24/12/2014 [Sostenimiento de Julio y Agosto socio #24 14.000 642.600
24/12/2014 |Sostenimiento de Octubre y Noviembre socio #21 14.000 656.600
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Anexo 14. LIBRO DIARIO ANO: 2014 MES: DIC PAGINA N° 0013
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO
24/12/2014 |Sostenimiento mes de Agosto socio #136 7.000 663.600
24/12/2014 |Sostenimiento Octubre y Noviembre socio #183 14.000 677.600
25/12/2014 |Sostenimiento _mes de Ago, Sept, Oct y Nov Socio #141 28.000 705.600
25/12/2014 |Gasto de combustible 14.000 691.600
25/12/2014 |Gasto de refrigerio 7.000 684.600
27/12/2014 |Gasto de combustible 14.000 670.600
27/12/2014 |Pago de disefio e impresion del plano 13.000 657.600
27/12/2014 |Sostenimiento mes de Noviembre socio #67 7.000 664.600
28/12/2014 |Pago de servicio de transporte publico 5.000 659.600
g
c= 1.103.550 443.950 659.600
OBSERVACIONES:
PARA USD O FlCEAL
REVISION DEL DIA: _1 de Diciembre AL DIA: 31 de Diciembre del 2014 FIRMA
HORA DIA MES ARO
3:00 p.m. 31 Diciembre 2014
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Anexo 15. LIBRO DIARIO ANO: 2015 |MES: ENERO [PAGINA N° 0001
FECHA = CONCEPTO DEBE HABER SALDO
01/01/2015 jSaldo mes de Diciembre del 2014 659.600 859.600
01/01/2015 {Pago obrero del topografo 30.000 629.600
02/01/2015 _|Sostenimiento anterior socio #181 5.000 634.600
02/01/2015 |Sost Octubre y Noviembre Socio #212 14.000 648.600
03/01/2015 [Sost Octubre, Noviembre y Diciembre socio #63 21.000 669.600
04/01/2015 |Cuota extraordinaria socio #52 16.000 685.600
04/01/2015_|Cuota extraordinaria socio #193 15.000 700.600
04/01/2015_ |Ingreso de estatutos socio #11 1.000 701.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #4 1.000 702.600
04/01/2015 _|ingreso de estatutos socio #5 1.000 703.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #2 1.000 704.600
04/01/2015_ |ingreso de estatutos socio #47 1.000 705.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #37 1.000 706.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #36 1.000 707.600
04/01/2015_ |ingreso de estatutos socio #22 1.000 708.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #38 1.000 709.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #24 1.000 710.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #20 1.000 711.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #104 1.000 712.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #07 1.000 713.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #16 1.000 714.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #08 1.000 715.600
04/01/2015 _|ingreso de estatutos socio #18 1.000 716.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #33 1.000 717.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #50 1.000 718.600
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #13 1.000 719.600
04/01/2015_ |Ingreso de estatutos socio #14 1.000 720.600
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LIBRO DIARIO ANO: 2015 |MES: ENERO |[PAGINA N° 0002
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #15 1.000 721.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #25 1.000 722.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #49 1.000 723.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #156 1.000 724.600
04/01/2015 {Ingreso de estatutos socio #160 1.000 725.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #153 1.000 726.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #159 1.000 727.600
04/01/2015 |ingreso de estatutos socio #182 1.000 728.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #186 1.000 729.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #187 1.000 730.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #183 1.000 731.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #189 1.000 732.600
04/01/2015 |ingreso de estatutos socio #190 1.000 733.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #194 1.000 734.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #195 1.000 735.600
04/01/2015 |ingreso de estatutos socio #199 1.000 736.600
04/01/2015 }ingreso de estatutos socio #168 1.000 737.600
04/01/2015 |ingreso de estatutos socio #180 1.000 738.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #165 1.000 739.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #167 1.000 740.600
04/01/2015 |ingreso de estatutos socio #164 1.000 741.600
04/01/2015 |ingreso de estatutos socio #152 1.000 742.600
04/01/2015 |Ingreso de estatutos socio #157 1.000 743.600
02/01/2015 |Compra de material de plomeria y construccién 6.700 736.900
02/01/2015 |Gasto de refrigerio 13.900 723.000
07/01/2015 |Compra de material de plomeria y construccion 19.600 703.400
07/01/2015 |Pago de servicio del arreglo de tuberia 10.000 693.400
09/01/2015 |Sost anterior y Sost. Agos, Sept y Oct. socio #90 26.000 719.400




LIBRO DIARIO ANO: 2015 |MES: ENERO |PAGINA N° 0003
FECHA CONCEPTO DEBE HABER SALDO
10/01/2015 {Sost Sept, Oct., Nov. y Dic. socio #84 28.000 747.400
10/01/2015 [Sost Sept, Oct., Nov. y Dic. socio #85 28.000 775.400
15/01/2015 |Sotenimiento mes de Noviembre socio #96 7.000 782.400
15/01/2015 |Pago de servicio de telefonia movil 10.000 772.400
12/01/2015|Gasto impresion de plano,y grabacion en cd 8.000 764.400
12/01/2015 {Gasto de refrigerio brigada de salud 6.600 757.800
13/01/2015 |Gasto de refrigerio 18.200 739.600
14/01/2015 |Accesorios plomeria 10.000 729.600
14/01/2015]Accesorios plomeria 18.500 711.100
12/01/2015|Pago de servicio de telefonia movil 10.000 701.100
12/01/2015{Compra de baterias para sitofano 12.000 689.100
12/01/2015]Gasto de refrigerio 10.000 679.100
18/01/2015 |Pago de asesoria contable y financiera mes de Enero 200.000 479.100
20/01/2015|Pago Impuesto Retencion en la fuente 100.000 379.100
20/01/2015 |Sostenimiento mes de Oct. y Nov. socio #47 14.000 393.100
21/01/2015 |Pago de servicio de telefonia movil 10.000 383.100
wd
28
e 876.600 493.500 383.100
OBSERVACIONES:

HORA
11:00 A.M.

REVISION DEL DIA: 1 de Enero AL DIA: 28 de Enero del 2014 FIRMA ;

DIA
28

MES
Enero

ANO
2014
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Anexo 16. LIBRO AUXILIAR DE INGRESOS ANO: 2014 MES: DIC PAGINA N° 0012
[ INGRESOS 305.000,00 |
FECHA CONCEPTO TERCERO DOCUMENTO VALOR

01/12/2014 _|Cambio de titular socio #108 EDILSON TARAZONA Factura #570 86.000
02/12/2014 _{Sostenimiento Noviembre socio #38 ANIBAL TARAZONA Factura #571 7.000
04/12/2014 _{Sostenimiento Octubre socio #108 EDILSON TARAZONA Factura #572 7.000
04/12/2014 _|Sostenimiento Septiembre socio #67 ANUNCIACION CASTILLA Factura #673 7.000
11/12/2014 _ |Sostenimiento Octubre socio #76 JOSE USECHE Factura #574 7.000
12/12/2014__|{Sostenimiento Noviembre socio #96 BLANCA OLIVA DURAN Factura #575 7.000
14/12/2014 _{Sostenimiento Julio, Agosto; septimbre, Octubre socio #10 DENIS TELLEZ Factura #576 20.000
14/12/2014 _|Sostenimiento Julio, Agosto, septimbre, Octubre socio #44 JOSEFA TORO SANTIAGO Factura #577 10.000

| 20/12/2014 _|Sost anterior, afiliacion, Sost, Jun, Jul, Ago, Sept; Oct y Nov socio #58 MAGALI GRIMALDO Factura #578 50.000
24/12/2014__|Sostenimiento mes de Noviembre socio #211 CARLOS JULIO PACHECO Factura #579 7.000
24/12/2014 _ {Sost Noviembre socio #38 ANIBAL TARAZONA Factura #580 7.000
24/12/2014 | Sostenimiento de Octubre socio #92 NANCY CONTRERAS Factura #5681 7.000
24/12/2014 | Sostenimiento de Julio y Agosto socio #24 YANETH PICON Factura #582 14.000
24/12/2014 _ {Sostenimiento de Octubre y Noviembre socio #21 REINALDA CASTILLA Factura #583 14.000
24/12/2014 _{Sostenimiento mes de Agosto socio #136 IRENE CASTRO Factura #584 7.000
24/12/2014 _|{Sostenimiento Octubre y Noviembre socio #183 EDITH JOHANA PABA Factura #585 14.000]
25/12/2014 _ |Sostenimiento _mes de Ago, Sept; Oct y Nov Socio #141 SOREL! SUARES Factura #586 28.000
27/12/12014 * [Sostenimiento mes de Noviembre socio #67 ANUNCIACION CASTILLA Factura #587

TOTAL

7.000
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Anexo 17. LIBRO AUXILIAR DE INGRESOS

ANO: 2015

MES: ENERO PAGINA N° 0002

103

I INGRESOS s 217.000,00 |
FECHA CONCEPTO TERCERO DOCUMENTO VALOR
04/01/2015 _ |Ingreso de estatutos socio #15 ROSALBA RIVAS Factura #613 1.000
04/01/2016___|Ingreso de estatutos socio #25 JHON JAIRO OVALLOS Factura #6815 1.000
_04/01/2015 _ lIngreso de estatutos socio #49 MARILSE PARADA Factura #5616 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #156 HUMBERTO ROJAS Factura #617 1.000
04/01/2015__|Ingreso de estatutos socio #160 MARIA FERNANDA CAMPO |Factura #618 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #153 REINALDO RAMIREZ Factura #619 1.000
04/01/2015 __ |Ingreso de estatutos socio #159 YUFREY VEGA Factura #620 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #182 DIOMAR BAYONA Factura #621 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #186 YULEISA LOPEZ Factura #622 1.000
04/01/2015 __ |Ingreso de estatutos socio #187 JESUS 8. PORTILLO Factura #623 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #183 EDITH JOHANA PABA Factura 1#624 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #189 MAYERLY QUINTERO Factura :#625 1.000
04/01/2016 _ |Ingreso de estatutos socio #190 KATERINE PEDROSA Factura #626 1.000
04/01/2015 _ |ingreso de estatutos socio #194 JAIDER ENRIQUE PARODI _ |Factura :#27 1.000
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #195 EDGAR ARDILA Factura mza 1.000
04/01/20156 __ |ingreso de estatutos socio #199 NORIS DEL. C. PEREZ Factu 1.000
04/01/20156 _|Ingreso de estatutos socio #168 YARINDA SANGHEZ Factu 1.000
04/01/2015 __|ingreso de estatutos socio #180 MIRIAM PINEDA, Facty 1.000
04/01/2016 _ jingreso de estatutos socio #165 YENNY PADLA QUINTERO ‘ 1.000
04/01/2015 __ |Ingreso de estatutos socio #167 1.000
04/01/2015 _ {ingreso de ectaiutos socio #164 1.000
04/01/2015__ {Ingreso de estaiutos socio #152 1.000
04/01/20156__|Ingreso de e« taiutos socio 1#157 1.000
09/01/2015 __ |Sost anterior y tiast. Agos, Sept y Oct. socio #90 26.000
10/01/2015__|Sost Sept, Oct., Now. y Dic. =.oclo #84 28.000
10/01/2015 __|Sost Sept, O« t., Now, 28.000
16/01/2015__|Sotenimiento s da | N:w mbre s0cio #96 7.000
20/01/2015_ [Sostenimient s ries da Uct y Nov. socio #47 14.000
- TOTAL o o 217.00¢




Anexo 17. LIBRO AUXILIAR DE INGRESOS

ANO: 2015

MES: ENERO PAGINA N° 0002

INGRESOS 1§ 217.000,00 |
FECHA CONCEPTO TERCERO DOCUMENTO VALOR
04/01/2015__ fingreso de estatutos socio #15 ROSALBA RIVAS Factura #613 1.000
04/01/2015 __ |ingreso de estatutos socio #25 JHON JAIRO OVALLOS Factura #615 1.000
04/01/2015 __[Ingreso de estatutos socio #49 MARILSE PARADA Factura #5616 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #156 HUMBERTO ROJAS Factura #617 1.000
04/01/2015 __|ingreso de estatutos socio #160 MARIA FERNANDA CAMPO |Factura #6818 1.000
04/01/2015 _|ingreso de estatutos socio #1563 REINALDO RAMIREZ Factura #619 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #159 YUFREY VEGA ° Factura #620 1.000
04/01/2015__lingreso de estatutos socio #182 DIOMAR BAYONA Factura #621 1.000
04/01/2015__|{Ingreso de estatutos socio #186 YULEISA LOPEZ Factura #622 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #187 JESUS 8. PORTILLO Factura #623 1.000
04/01/2015 __|ingreso de estatutos socio #183 EDITH JOHANA PABA Factura #624 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #189 MAYERLY QUINTERO Factura #625 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #190 KATERINE PEDROSA Factura #626 1.000
04/01/2015 __|ingreso de estatutos socio #194 JAIDER ENRIQUE PARODI __ |Factura #627 1.000
04/01/2015 _ |Ingreso de estatutos socio #195 EDGAR ARDILA Factura #628 1.000
04/01/2015 __|ingreso de estatutos socio #199 NORIS DEL C. PEREZ _ Factura #629 1.000
04/01/2015 __|Ingreso de estatutos socio #168 YARINDA SANCHEZ Factura #630 1.000
04/01/2015 __ |Ingreso de estatutos socio #180 MIRIAM PINEDA Factura #631 1.000
04/01/2015 __lingreso de estatutos socio #1656 YENNY PAOLA QUINTERO _ |Factura #632 1.000
04/01/2015___|Ingreso de estatutos socio #167 SANDRA MILENA TORO Factura #633 1.000
04/01/2015 _ Ingreso de estatutos socio #164 YOLANDA SANCHEZ Factura #634 1.000
04/01/2015 _|Ingreso de estatutos socio #152 NAYIRETH MANZANO Factura #635 1.000
04/01/2015 __ |Ingreso de estatutos socio #157 MARIA CRISTINA FIERRO _ |Factura #6836 1.000
09/01/2015 __{Sost anterior y Sost. Agos, Sept y Oct. socio #90  [MIRIAM PAYARES Factura #637 26.000
10/01/2015  |Sost Sept, Oct., Nov, y Dic. socio #84 YIMER VELASQUEZ Factura #638 28.000
10/01/2015  {Sost Sept, Oct., Nov. y Dic. socio #85 ROSMARI VELAZQUEZ Factura #639 28.000
15/01/2015___|Sotenimiento mes de Noviembre socio #96 BLANCA OLIVA DURAN Factura #640 7.000
20/01/2015 _ |Sostenimiento mes de Oct. y Nov. socio #47 CARLOS A. GELVES Factura #641 14.000
TOTAL 217.000
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Anexo 18. LIBRO AUXILIAR DE GASTOS ANO: 2014  MES: DICIEMBRE PAGINA N° 0012
GASTOS $ 443,960,00
FECHA CONCEPTO TERCERO DOCUMENTO VALOR

08/12/2014|Pago de asesoria contable y financiera mes de Diciembre _ |Andrea Solano Doc. Equiv. #56 200.000
11/12/2014|Pago de servicio de transporte publico Cootrasunidos Ltda. _|RCM #83 2,600
1211272074 'Pigo de servicio de transporte publico Coolrasunidos Lida. _|RCM #84 4,000
12/12/2014|Pago de servicio de telefonia movil Puntos Naranja FV #99675234; RCM#85 10.000
13/12/2015|Compra de materiales del pesebre El Santuario del Paisa |FV #1032, RCM#86 21500
16/12/2014}Pago Impuesto Retencion en la fuente DIAN N’ Form. 4907952782624 100.000
16/12/2014|Pago de servicio de telefonia movil Claro FV 13507781890; RCM#87 10.000
24/12/2014|Pago de servicio de telefonia movil Claro FV. 30961992848, RCM#88 10.000
24/12/2014|Gasto de papeleria y utiles. Papeleria Skala.com _|FV #0194, RCM#89 2.850
24/12/2014]Compra de Llantas Jose Antonio Picon _ |RCM #90 30.000
26/12/2014|Gasto de combustible Jose Manuel Quintero |RCM #91 14,000
25/12/2014|Gasto de refrigerio Tienda Las Brisas _ |RCM #92; Doc. Equiv. #57 7.000
27/12/2014| Gasto de combustible Jose Manuel Quintero |RCM #95 14,000
27/12/2014|Page de disefio e impresion del plano Publiplotter FV #5689, RCM #94 13,000
28/12/2014|Pago de servicio de transporte publico Cootrasunidos Ltda.  [RCM #95 5,000
SALDO 443,950
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Anexo 19, IBRO AUXILIAR DE GASTOS ANO: 2015 MES: ENERO PAGINA N° 0013
GASTOS $ 493.500,00
FECHA CONCEPTO DOCUMENTO VALOR

01/01/2015|Pago obrero del topografo Doc. Equiv. #58 Rodrigo Arevalo 30.000§
02/01/2015|Compra de material de plomeria y construccién FV #856, RCM #96 Almacen Electrocafia 6.700}
02/01/2015|Gasto de refrigerio Doc. Equiv. #59; RCM #97 Tienda Las Brisas 13.900
07/01/2015/Compra de material de plomeria y construccion FV #886; RCM #98 Almacen Electrocafia 19.600}
07/01/2015|Pago de servicio de! arreglo de tuberia Doc. Equiv. #80 Fernando Jimenez 10.000
12/01/2015|Gasto impresion de plano,y grabacion en cd FV #650, RCM #100 Publiplotter 8.000
12/01/2015{Gasto de refrigerio brigada de salud Doc. Equiv. #61; RCM #101 Tienda Las Brisas 6.600]
12/01/2015{Pago de servicio de telefonia movil FV #375102215134; RCM #102|{COPSERVIR LTDA 10,000
12/01/2015|Compra de baterias para sitofano FV #903; RCM #103 Almacen Electrocafia 12.000]
12/01/2015|Gasto de refrigerio Doc. Equiv. #82; RCM #104 Tienda Las Brisas 10.000
13/01/2015|Gasto de refrigerio Doc. Equiv. #83; RCM #105 Tienda Las Brisas 18.200
14/01/2015|Accesorios plomeria FV #920, RCM #106 Almacen Electrocafia 10.000
14/01/2015}Accesorios plomeria FV #921; RCM #107 Almacen Electrocafia 18.500
15/01/2015{Pago de servicio de telefonia movil FV #37510201888, RCM #108 _|Drogueria la Rebaja 10.000f
18/01/2015|Pago de asesoria contable y financiera mes de Enero _|Doc. Equiv. #64 Andrea Solano 200.000f
20/01/2015|Pago Impuesto Retencion en la fuente RP#2426490278795 DIAN 100.000
21/01/2015|Pago de servicio de telefonia movil FV #70000442114; RCM #108  |CLARO 10.000]
TOTAL 493.500
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Anexo 20. Estado financiero afio fiscal 2014

ASOCIACION DE FAMILIAS DESPLAZADAS Y VULNERABLES
UNIDAS POR UNA VIVIENDA DE BRISAS DE LA LAGUNA

NIT. 900.741.785-7

ESTADO DE EXCEDENTES
31 DE MAYO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

Ingresos operacionales

Cuota de terreno

Cuota de afiliacion

Cuota extraordinaria

Cuotas de administracion

Cambio de titular

Cartera

Ingresos operacionales totales

GASTOS OPERACIONALES

Asesoria contable

Gasto de papeleria

Gastos de transporte

Gasto de telefonia movil

Refrigerio

Gasto de accesorios de plomeria y construccion
Cuota abono gasto de servicio publico de agua
Gasto de combustible

Pago topografo

Gastos operacionales totales

Excedente operacional
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100.000.000
1.125.000
2.250.000

11.025.000
3.400.000
12.323.500

130.123.500

1.000.000
4.200.000
3.760.000
2.400.000
835.000
660.000
500.000
48.000
4.141.650

17.544.650

112.578.850




Anexo 20. Estado financiero ario fiscal 2014

ASOCIACION DE FAMILIAS DESPLAZADAS Y VULNERABLES
UNIDAS POR UNA VIVIENDA DE BRISAS DE LA LAGUNA

NIT. 900.741.785-7
BALANCE GENERAL

31 DE MAYO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2014

ACTIVOS
Activos corrientes

Efectivo y equivalente a efectivo

Deudas por cobrar

Activos no corrientes
Propiedad, planta y equipo
Activos Totales

PASIVO

Pasivos corrientes
Cuentas por pagar
Pasivos Totales

PATRIMONIO

Excedente del ejercicio
Patrimonio Totales

Total pasivos y patrimonio
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659.600
12.323.500
12.983.100

800.000.000
812.983.100

T e

700.000.000
700.000.000

404.250
113.697.050
114.101,300

814.101.300
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Anexo 21. Base de datos cuota de pago del tereno

CUOTA DE TERRENO JUNIO CUOTA DE TERRENG JULIO
Lo Nomone Iﬁcm\ ) DEBE HABER “FECHA EB E
CARMELINA QUINTA 25/06/2014 2100563 450000} _
{SOBEI HERNANDEZ 14/07/2014 2103726 450.000
LUDY HERNANDEZ 0
4 4 2111657 450,000 100,000
7 r 12100338 450,000 700,600
4 2100908 : 450.000 ©8.000
4 2100452 450,000 100.000
ZA 4 01136 450.000 98.000
ALVA NIDIA URIBE 4 2100961 450.000 100.000
IDENIS TELLEZ 4 2107582 450‘@‘ 100.000
KELLY JOHANA ALFONSO 4 2100331 450.000 98,000
1_PAT‘_——RICIA CARRASCAL 4 2102397 460.000 100.000
MARIA CASTILLO 4 2100507 450.000 100.000
LIBARDO AMAYA 4 (2292809 300.000
ROSALBA RIVAS 2 12100133 450,000 [2418061 100.000
ANA ELBIA MENA 4 2100288 450,000 2121807 100.000
WILMER TELLEZ
2418111 100.000
2106432 (3
12113627 T
YAIRID_ROJAS CAMPO 2113458 98.000
33 AID QUINTER
24 YANETH Pjg’ﬁn
25 JHON JAIRO OVALLOS 2421233 96.000
26 YANETH RODRIGUEZ
27 o§5 DEL CARMEN REMOLINA 2221671 106,000
28 YENI TORCOROMA MORA
20 [AURORA ANGARITA _
30 ALIS CARVAJALING
A1) KELLY TATIANA ROJAS 01/07/2014; 16/09/2014
32 .E%ET! MARQUEZ 24/06/2014
33 MARIA DENIRES CARRASCAL 7, 4
34 EVER ASCANIO 014 4 98.000
35 24, 4 g 4 100.000
36 /07/2014 450, 0]31/07/2014 98.000
3 4 450,000 0 14 56.000]
7/07/2014 450,000 0}25/07/2014; 98.000]
4 450.000 0]12/11/2014 200.000(
24/06/2014 450, 8/07/2014 98.000
4 000
01/07/2014 450,000 0[07/08/2014 98.000
[ 43 [ANAMILENA PEREZ 2 014 450,000 0102/12/2014 100.000
44 JOSEFA ﬁo SANTIAGO 23/08/2014 450.000 100.000
45 FABER T 0
48 OMAIDA A T|LLA 014 {
47 CARLOS ALBE 23/08/2014 450.000 000
48 JOHAN SEBASTIAN | 'lA' ﬁo 23, 4 450,000 .000
49 [MARILSE PARADA_ N 4 450.000 000
50 SANDI LORENA VEGA 25/06/2014 000
51 MARLENE PACHECO 11271172014 2288074 470.000
5. DID J. P, HINCHILLA 04, 14, 18/07/2014 15233; 2098420 381.000!
53 DID MARIA TELL /1 100237 ~450.000 98.000
54 NANCY MARIA CARRASCAL /08/2014 2 21551 450,000
5 DINSON CASERE! 712014 ){2_ 08183 450,000
56 MARIA VE! EZ 24/06/2014; 10/09/2014 2100167.2227246 450.000 $8.000
57 EDITH ROSA PEREZ 26/06/2014 12100653 450.000
58 EIDER ALONZO GUERRERO 15/07/2014 2103509 450.000 2171172014 2421327 100.000
59 EIVER LLEZ 01/06/2014, 16/09/2014 2218927 450,000 0
60 ELICENIA FRANCO SANJUAN 23/06/2014 !g 00432 450.000 0 5
61 ISAAC GONZALEZ 25/06/2014 2101062 450,000 0122/07/2014 2007247 100.000
62 EMILIO CANIZARES 24/06/2014 2100631 450.000 0]16/07/2014 100.000;
63 LUIS CARLOS CANIZARES 23/06/2014 2100082 450.000 0]10/10/2014 2224928 98.000
64 ESMIR MARIA QUINTERO 16/07/2014 2102635 300.000! 160,000
66 ESTER JULIA ARCILA 02/07/2014 2101433 450,000
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Anexo 22. Pago impuesto de Retenciones en Fuente mes de Diciembre

, Dl Recibo Offttal dé Bago Impuestos Nacionales PRIVADA,
Ao 20!'4l- _I.Gonmpml‘gi 3. Paricdo {‘_iu
Espata rasersace pare e SIAN ke 4. Numeo do
frurrra dries
| l
852 624
L CHros nomtzas

15 Mimars do endicacitn T snvir,nmw 8. Segundo agatice
-aL_lu‘”___“soora-Jrasj? i i i

24
g ASGCJAC?GN DE FAMILIAS DESF"J..AZADAS Y \’L}LNEQABLES UNIDAS POR UNA VIV[EM’.‘IA BE nRISAS DELA LAGU:‘M
8 AN conlruyenie, Hanae =
i

25. M. Tiulo sl

30, Ny, Adlo ghicinl

- \"lbrpmnnda o . - i |

5 [Vaior pago intereses da mory [3s ) o
B Valer page fnpesto . o 35§ . 100,000

Servicios Informaticos Electréonicos - Mas formas de
servirie !

2 l
£ |27 tieer meess
8
3
53 e 3
37 |55 poscoon 45, Telttana AT
3 I i | Murdeinin
i i S 1
B8, Codgn deuder | | 497, Espacio exciusivo para el e —————— i ——
selle  de la entidad §30Pagosoml [ 180,000 |
i B H

tFecha efectiva e fa transaccion)

Firma deudo: soiceins subeiiiane

996, Espacio para ef adhesivoe ds la
entidad recaudadora (Némero de!

’ - 51900 _?Ei.
| SREN R

RECIBIDD ©0ON PAGO.

Cologue o imbre de fa miniise

20140313056055
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Anex023 PagodelmpuestodekchencxénmlaantemesdeEmodelZOlS

% D ! AN Recibo Oficial de Pago Impuestos Nacionales ?‘R!VAW_& i

,% — -
1. Al i f 2 qdo 117
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P 1 |
| i
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' LRI |
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BRIl oy - O ]
: P L S X I

Servicios Informaticos Electrénicos - Mas formas de
servirle !

. i :
41 5)770?2‘2 2489?34{8020) 123994§1u€ 0030074178581 00(39 Bﬁ)ﬁoﬂ}ﬂﬂﬂﬁ oboUD{eE)20441216
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Anexo 24. Ficha de recoleccion de la informacion de la Cooperativa RECICLAN.

CONSULTORIO CONTABLE Y TRIBUTARIO

Razon social
Cooperativa multiactiva de recuperadores ambientales del municipio de Ocaria
Siglas NIT
RECICLAN
Representante legal N° de identificacion y lugar de
Teresa Quintero expedicion
C.C. 37.325.889 de Ocaiia
Direccién Teléfono
Urbanizacion marina 3155672424
Correo Fax

Reciclan@hotmail.com
Actividad econémica principal u Numero de establecimientos
objeto social

Recoleccion de residuos solidos y 1
demas actividades similares.

Clase de identidad: Usted es 21. Sociedad de hecho
22. Empresa unipersonal 23. Sociedad Itda

24. Sociedad anénima 25. Sociedad colectiva
26. sociedad comandita simple 27. Soc. en comandita acciones
28. E.AT. 29. Sociedad civil

30. Entidad sin animo de lucro X 30.1 Asociacion X
30.2 Corporacion 30.3 Fundacidn

10.5. Cooperativa 10.6.0tra, Cual?
Periodo de Fecha inicial Fecha final
consultoria 09/10/2014 Actual

09/10/2014-

Actual

Nombre de la consulta

Asesoria contable, financiera, administrativa y tributaria.

Identificacion de necesidades

Orientar la creacion de la entidad sin animo de lucro en cdmara de comercio y
adquisicion de personeria juridica

Elaboracion de documentos de constitucion.

Acompafiamiento contable y tributario en todos los procesos de la entidad.
Capacitacion en temas contables y tributarios al comité de administracion.
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Establecer politicas contables.

Manual de procedimiento contable.

Registro y manejo de libros contables y de actas.

Elaboracion de estados financieros periddicos.

Analisis financiero periddico.

Elaboracion, verificacion y forma de declaraciones tributarias e impuestos del orden
nacional, departamental y municipal.
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Acreditada mediante la Resolucién 447 del 8 de Septiembre de 2011 por DANSOCIAL
 para impartir Educacién Solidaria

DIVISION DE POSTGRADOS Y EDUCACION CONTINUADA
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CENTRO DE ESTUDIOS E INVESTIGACION DEL SECTOR SOLIDARIO

Certifica que:

ANDREA MARCELA SOLANO DURAN
CC. 1.091.666.680 de Ocana

Curso y Aprobé satisfactoriamente los requisitos académicos exigidos en el
" CURSQ DE COOPERATIVISMO *

Con una intensidad de 20 horas
Dado en Ocaria, a los 01 dias del mes de Diciembre del 2014

| \ 2
N .S avetD, g Ale
: EDGAR ANTONIO SANCHEZ ORTIZ MEN LICETH GARCIA QUINTERO
Director Universidad Francisco de Paula Sanjander Ocafia ~ Jefe de Posgrados y Educacion Continuada

MARIBEL CARDENAS GARCIA
Decano Facultad Ciencias Administrativas Y Economicas

{ UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCA!

E R |
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Anexo 26. Ficha de recoleccién de la informacién de la Inmobiliaria Laino y Solano

LTDA.

CONSULTORIO CONTABLE Y TRIBUTARIO

Razoén social
Ininobiliaria Laino y Solano Ltda
Siglas NIT
L&S Ltda
Representante legal N° de identificacion y lugar de expedicién
Henrry Solano y Alberto Laino
Direccion Teléfono
Calle las notarias 3204928419- 3205534683
Correo Fax
Rociop6@hotmail.com

Actividad econdmica principal u objeto social Niimero de establecimientos
Arrendamiento y venta de bienes raices.

1

Clase de identidad: Usted es 1. Sociedad de hecho
2. Empresa unipersonal 3. Sociedad ltda x
4. Sociedad an6nima 5. Sociedad colectiva
6. sociedad comandita simple 7. Soc. en comandita acciones
8. EAT. 9. Seciedad civil
10. Entidad sin &nimo de lucro 10.1. Asociacion
10.2. Corporacién 10.3. Fundacién
10.4 . Cooperativa 10.5. Otra, Cual?

Periodo de consultoria
09/11/2014- 15/10/2014

echa inicial
09/11/2014

echa fina
15/10/2014

Nombre de Ia consulta
Asesoria contable.

Identificacion de necesidades

Realizacion de la Nomina correspondiente al mes de Noviembre.
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Anexo 27. Nomina mes de Noviembre Inmobiliaria Laino y Solano Lida

LIQUIDACION PRESTACIONES SOCIALES Y APORTES PARAFISCALES

MES DE NOVIEMBRE DE 2014
EMPLEADO | SALARIO O | oW S R sebisbiiscin TOTAL APORTES REJSI::DO OBSERVACION
INGRESO | RETIRO | LABORADOS | PENSION SALUD EN PLANILLA
6% | 125% | ARP | cAA4 | senA 2 | icar 3%
WVIANY 600.000 30 96.000 750001 3.132) 24.000 12,000 18.000 228,132 228.100
MERLY 600.000 30 96.000 75000 3.132| 24,000 12000 | 18,000 228,132 228.100
SANDRA 600,000 - 30 96,000 75.000 | 3.132| 24.000 12.000 | 18.000 228,132 220,500
ONEIDA 566.700 | 16 it : 15 45,336 35419 | 1479} 11334 5.667 8.501 107.735 107.790
SE REGISTRA EN
PLANILLA DE
NOVIEMBRE QUE SE
RO | 00000| - 0| ool 7s000] 3132| 20000 12000] sso00] 2813 PAGAEN OXCEMENE
HANDY 566,700 30 90,672 70838 | 2958 22.668 113341 17.001 215,471 215.650
ZULAY 600,000 30 96.000 75.000 | 41.760| 24.000 12.000| 18.000 266.760 266.800
DEIXY 850,000 301 136.000 106,250 | 4437 34.000 17.000 | 25.500 323,187 323.100
HORTENSIA | 600.000 30 - 75.000 | 3.132| 24.000 12,000 | 13.000 132,132 132,100
TOTAL A PAGAR 752.008 662,506 | 66.294 | 212.002| 106.001] 159.002 ] % 1.957.813,01 1.722.140
TOTAL PAGADO EN PLANIELA naes36| 660019 | 66.200| 21123 | 108600 158411 1950240
DIFERENCIA (235673)
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Anexo 28. Ficha de informacion del comerciante Adolfo Vega

CONSULTORIO CONTABLE Y TRIBUTARIO

7. INFORMACIONDELAEMPRESA |

Razon social
Tienda “La gran esquina”
Siglas NIT
13357284-1
Representante legal N° de identificacion y lugar de
Adolfo Pineda vega expedicion
C.C. 13357284 de Ocana
Direccién Teléfono
Barrio El Palomar 3173108768
Correo Fax

adolfoveg@hotmail.com
Actividad econdémica principal u objeto | NUmero de establecimientos

social
Comerciante de viveres vy bebidas 1
alcoholicas.
Clase de identidad: Usted es 31. Sociedad de hecho
32. Empresa unipersonal X 33. Sociedad ltda
34. Sociedad an6nima 35. Sociedad colectiva
36. sociedad comandita simple 37. Soc. en comandita acciones
38.E.AT. 39. Sociedad civil
40. Entidad sin animo de lucro 40.1 Asociacion
40.2 Corporacion 40.3 Fundacion
10.6. Cooperativa 10.7.0tra, Cual?

Periodo de consultoria | Fecha inicial Fecha final

Nombre de la consulta

Asesoria contable y tributaria.

Identificacion de necesidades

Asesoria en la preparacion de informes requeridos por diferentes entidades
(industria y comercio y Camara de comercio)

Tramites y procesos tributarios (Renovacién de establecimiento de comercio).
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~= Anexo 29. Formulario del registro @inico empresarial y social RUES. Matricula mercantil de ,

- establecimiento de comercio

- anmmcm
eopmEapo tsaco [%]  socsnnn oe veowo]_ ] m[]_lnmmaw& oo | ] mn.

PROPIETAREQ (S)
:nmummmmmm:ﬁmmm

'mmbwo

e TTH 1a-24.
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Anexo 30. Certificado de Ingresos para la Secretaria de Hacienda.

Ocania, 20 de Noviembre del 2014

Sefores

MUNICIPIO DE OCANA
SECRETARIA DE HACIENDA
DIVISION DE IMPUESTOS
Ocaia

Cordial saludo:

Yo, ADOLFO PINEDA VEGA identificado con cedula de ciudadania N° 13.357.284
expedida en Ocafia como propietario(a) de un (1) establecimiento de comercial denominado
TIENDA LA GRAN ESQUINA, ubicado en la CARRERA 12 N° 14-03 Barrio el palomar
de la ciudad de Ocaria (Norte de Santander), CERTIFICO que mis ingresos brutos del afio
gravable 2013 fueron por la suma de CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE
(8.000.000.00).

Agradezco su colaboracion,

Atentamente,

ADOLFO PINEDA VEGA
C.C. 13-357.284 de Ocarfia
Contribuyente
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