UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCANA
[L_I'IEI Documento Cédigo Fecha Revisién
. FORMATO HOJA DE RESUMEN PARA TRABAJO DE F-AC-DBL-007 10-04-2012 A
RS GRADO
Universidad Francisco
de "3&,:.%:3.5.;‘.;“’" | Dependencia Aprobado Pag.
Jo— DIVISION DE BIBLIOTECA SUBDIRECTOR ACADEMICO i(43)

RESUMEN - TRABAJO DE GRADO

AUTORES YANDY QUINTERO CORONEL

FACULTAD CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

PLAN DE ESTUDIOS TECNOLOGIA EN GESTION COMERCIAL Y FINANCIERA

DIRECTOR LUZ MERY DURAN ALVERNIA

TITULO DE LA TESIS | ACOMPANAMIENTO EN EL AREA ADMINISTRATIVA EN LA
ASOCIACION PROMOTORA MEDIO AMBIENTAL ASPROMA

RESUMEN
(70 palabras aproximadamente)

EN ESTE TRABAJO SE DEFINE LA FORMA EN COMO SE REALIZARON CADA UNA DE
LAS ACTIVIDADES, EL ESTADO DE LA ASOCIACION AL TERMINAR LA PASANTIA,
INDICANDO LOS CAMBIOS OCURRIDOS Y ASi MISMO LAS RECOMENDACIONES
PRESENTADAS AL FINAL DEL TRABAJO QUE LE SERAN DE MUCHA UTILIDAD A LA
MISMA PARA DESEMPENARSE EN EL MERCADO COMPETITIVO AL QUE SE ENFRENTA
DIARIAMENTE PUES LA EXISTENCIA DE EMPRESAS PRESTADORAS DEL MISMO
SERVICIO OBLIGA A LA ASOCIACION AL MEJORAMIENTO CONTINUO TANTO COMO
EN INFRAESTRUCTURA, TECNOLOGIA Y PERSONAL CALIFICADO PARA MANTENERSE
COMPETENTE.

CARACTERISTICAS

PAGINAS: 35 PLANOS: ILUSTRACIONES: 8 CD-ROM:1

Via Acolsure, Sede el Algodonal, Ocana, Colombia - Codigo postal: 546552
Linea gratuita nacional: 01 8000 121 022 - PBX: (+57) (7) 569 00 88 - Fax: Ext. 104
info@ufpso.edu.co - www.ufpso.edu.co




ACOMPANAMIENTO EN EL AREA ADMINISTRATIVA EN LA ASOCIACION
PROMOTORA MEDIO AMBIENTAL “ASPROMA”

YANDY QUINTERO CORONEL 940657

Trabajo de grado presentado para optar el titulo de Tecndloga en Gestion Comercial

y Financiera bajo la Modalidad de Pasantias

DIRECTORA:

Luz Mery Duran Alvernia

UNIVERSIDAD FRANCISCO DE PAULA SANTANDER OCANA

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

TECNOLOGIA EN GESTION COMERCIAL Y FINANCIERA

Ocarfia, Colombia diciembre, 2018



INDICE

1. Acompafiamiento En El Area Administrativa En La Asociacion Promotora Medio

AMDbIENTAl “ASPIOMIA™ ...iiiiiiiiiie ittt 1
1.1 DescripCion Dreve de 1a BMPIeSa.......c.coviieiieieee ettt ee e es 1
L1 L IMHISTON bbbt 2
L.1.2 WISTON .t b e bbb etk bbbt b e 2
1.1.3 ODjJetiVOS de 18 BMPIESA ... .ccviiiieieiiieieie ettt 2
1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional .............ccccovrereiiiieneine e 3
1.1.5 Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado. ..........c.ccccevvrererninnnns 4
1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada...........occoereirireinenenieese e 5
1.2.1 Planteamiento del ProbIEMA .........cuoiiiiiii e 6
1.3 ODbjetivos de 12 PASANTIA .......cviiiiieiie e e 8
1.3.1 ODJEIVO QENETAL......c.oiieieieeie ettt e e reenreenee e 8
1.3.2 ODJetiVOS ESPECTTICOS .. vviveeiicieiiiece ettt et re e enee e 8
1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar en la misma...........ccccccoovvevviieiicci e, 8
2. ENfOQUES RETEIENCIAIES. .......c.eiiieciecece e sraeae s 10
2.1 ENfOque CONCEPLUAL .......c.eiiieeie e et sre e 10
2.1.1 Area adminiStratiVa..........c.cevueveeveeierecicicieceeeeeseesse et 10
2.0.2 ASOCIACTON ...ttt bbbt b bttt ettt b e 10
2.1.3 SiNANIMO A€ TUCTO ...ttt 10
2.1.4 ASIENTO CONTADIE ... s 11
2.1.5 SOPOITES CONLADIES ...t 11
2.1.6 Liquidacion NOMING ........couiiiiiieieie ettt bbb 12
2.1.7 MALMZ JOTA. ...ttt bbbt 12

2.0.8 BaASE U8 TAL0S ... oeeeeeee oo et ettt ———— 13



Vi

2.2 ENFOQUE LEJAL.......oiiiiee ettt et re e e nneenne s 13
2.2.1 Constitucion Politica de Colombia ..........ccovieiiiiiiiescc e 13
2.2.2 Marco juridico de constitucion de entidades sin animo de IuCro...........cccceeevvevvevienen. 15

2.2.3 Legislacion ambiental de ColomMDbIa.........ccocveiieiiiiiieece e 16

3. Informe De Cumplimiento D& TrabajO.........cccvieiiiiiieieiesieie e 18

3.1 Presentacion De RESUITAUOS .......c.coviueiriiiiiieieiesie ettt 18
311 PrESUPUESTO. ...ttt n e 19
3.1.2 AAMINISITACION. ....c.eiieiiiteieeiee ettt et ebe e 19
3.1.3 Ingreso al portal de ARL equidad (afiliacion de riesgos profesionales)...................... 19
3.1.4 Elaboracion de planillas 1ahorales ... 21
3.1.5 Actualizacion de archivo FiSICO.........ccoeiiiiiiiiiie e 22
3.1.6 Actualizacion del cuadro de ejecuciones de 0bras asproma..........ccccevevveeeerreereeseenne 23
3.1.7 CONADTHAAU ...t 24

4. DIagnOStICO FINAL........ceiiiee et 27

4.1 DiagnoStiCO FINAL .......ccoviiieiiee ettt 27
. CONCIUSIONES ...ttt bbbt b bbbt b bttt et 29
6. RECOMENUACIONES ...ttt bbbt b bbbt e 31

R B O I G AS . ..ttt ettt et et et e e e et e et e et e e e e nnnnnnnnnnnnnnnn 32



vii

Lista de tablas

Tabla 1. MArIZ DOFA ...ttt sttt r e beesbeaneesbeeneesreenteaneens 5
Tabla 2. Estrategia foda-fada...........cccooiiiiiiiiicc e 6

Tabla 3. DescripCion de aCtIVIAAUES ..........c.couiiieieeie e 9



Figura 1.
Figura 2.
Figura 3.
Figura 4.
Figura 5.
Figura 6.
Figura 7.
Figura 8.
Figura 9.

viii

Tabla de Figuras

Estructura organizaCional ..............cooooiiiiiiiiiice e 4
Ingresar al portal transacCional.............cccoveiiiiiiie e 20
Afiliacion del trabajador a 1a aSoCIaCION ..........ccccveviiiieiieie e 20
Planila laboral..........c.ooiiiee e 21
Actualizacion de archivos FISICOS ........eiviiiiiieicieee e 22
Cuadro de ejecuciones de 0bras de asproma..........cccccveveeeeiieeieiiiesee e 23
Iniciar sesion en el programa contable visual TNS.........cccooeiiiiieiicii e, 25
Elaboracion de COMProDANTES. .........covciiiiiiieese e 25

COMPIODANTE. ...ttt bbbt bbb e bbb 26



Resumen

El presente trabajo es facilitar el manejo oportuno y rapido de la informaciéon
administrativa requerida para la realizacion de los informes competentes, mediante la ejecucion
de las actividades concernientes al area administrativa de la asociacién promotora medio
ambiental en la ciudad de Ocafia Norte de Santander, agilizando asi todos los procesos y
operaciones que realiza la asociacion, con el fin de mejorar la eficiencia y efectividad en la
prestacion de su servicio con los municipios y con la comunidad en general. En el logro de los
objetivos planteados en el proyecto de pasantias se hace necesario apoyar la retencion o

archivamiento de informacion de manera ordenada ya que carecen del personal para hacerlo.

En este trabajo se define la forma en como se realizaron cada una de las actividades, el
estado de la asociacion al terminar la pasantia, indicando los cambios ocurridos y asi mismo las
recomendaciones presentadas al final del trabajo que le serdn de mucha utilidad a la misma para
desempefiarse en el mercado competitivo al que se enfrenta diariamente pues la existencia de
empresas prestadoras del mismo servicio obliga a la asociacion al mejoramiento continuo tanto

como en infraestructura, tecnologia y personal calificado para mantenerse competente.

Se concluye en resaltar que se busca consolidar las habilidades y conocimientos adquiridos
durante la pasantia para beneficio del pasante, entendiendo como un periodo que posibilita

aprender competencia laboral y obtener un aprendizaje personal y profesional.



Introduccion

El acompafiamiento en el area administrativa desarrollada en la asociacion promotora
medio ambiental “ASPROMA”, en la ciudad de Ocafa Norte Santander se lleva a cabo en un
tiempo de 4 meses donde el pasante adquiere habilidades que le permita prepararse para ser
competente en el &mbito laboral y profesional, junto al el desarrollo de las actividades y el
aprendizaje obtenido durante todo este proceso se destaca la utilidad para poner en préctica los
conocimientos adquiridos a lo largo de la formacién académica universitaria. En este trabajo se
presentaran de manera precisa y resumida los objetivos, metas y actividades ejecutadas en la

asociacion con la finalidad de dar cumplimiento con el Plan de Trabajo de Pasantias.

Se especifican aspectos de importancia como misidn, visién, objetivos, estructura
organizacional, diagndstico inicial y final de la asociacion promotora medio ambiental
“ASPROMA”, planteamiento del problema hallado, también la descripcién de las actividades
ejecutadas para el cumplimiento de metas en el tiempo estipulado por la Universidad Francisco

de Paula Santander Ocafia.

Los objetivos planteados y desarrollados en su totalidad fueron: Proveer apoyo
administrativo para asegurar que las operaciones de la asociacion sean eficientes y eficaces, estén
al dia y se lleven a cabo de forma correcta, manejo y coordinacion del material de oficina,
organizacion y sistematizacion de los documentos del area, todo esto con el fin del

mejoramiento continuo a la hora de prestacion del servicio.



1. Acompafiamiento En El Area Administrativa En La Asociacion

Promotora Medio Ambiental “Asproma”

1.1 Descripcion breve de la empresa

La Asociacion Promotora Medioambiental “ASPROMA” es una Organizacion no
gubernamental sin &nimo de lucro creada mediante acta del primero de octubre de 1996 otorgada
en la notaria 12 de Ocafa inscrita en la camara de comercio el 28 de octubre de 1996 bajo el
numero 114 del libro respectivo, y que en la actualidad se denomina bajo la razén social de
ASPROMA (Asociacién Promotora Medioambiental), representada por MARIA C. DURAN
VEGA , identificada con la cédula de ciudadania 37.329.615 expedida en Ocafia, obrando en su
calidad de representante legal, previamente autorizado por la Asamblea General Nro. 040 Junio
de 2.010. Asproma estd conformada por Profesionales y Técnicos de Disciplinas como
Ingenieros Ambiental, Administradores de Empresas, Magister en Economia Ambiental,
Ingenieros civiles , profesionales de la rama social y educativa ; asi mismo y se cuenta con la
concurrencia y asesoria de Especialistas en la Educacion , Desarrollo Humano, en interventoria
de la Construccion y en sistemas de Gestion de Calidad Ambiental . A nivel organizacional y

administrativo Asproma cuenta con la siguiente estructura organizativa.



1.1.1 Mision. Facilitar un desarrollo socio ambiental a través de los procesos de
concertacion y proyeccion de intervenciones en el contexto Nacional teniendo presente la

filosofia de aprendizaje mutuo, conservacion y la autoformacion de los asociados.

1.1.2 Vision. Al terminar el afio 2.030 la Asociacion promotora medioambiental
ASPROMA” | se establecerda como un modelo de organizacion consolidada en su estructura
administrativa, socio ambiental a través de la prestacion de sus servicios hacia la comunidad,
principalmente aquellos que propenda por el bienestar ambiental de nuestro municipio y todo
aquel territorio en el cual se influya con la formulacion y ejecucién de los diferentes proyectos
que se ejecuten con la contribucion de organismos internacionales, nacionales, departamentales,

Municipales, Publicos y Privados

1.1.3 Objetivos de la empresa

Actuar como ente facilitador en el proceso de estabilizacion ambiental del pais, mediante la

participacién directa en la planeacion e inversion que se realice en el entorno Nacional.

Lograr la identificacion y armonizacién de las comunidades base de desarrollo con las

politicas Nacionales y por ende con el desarrollo del Pais.



Ser difusora de alternativas de cambio que favorezcan la sostenibilidad del ser humano

como parte del medio.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

Como representa legal y gerente de la asociacion promotora medio ambiental
“ASPROMA” se encuentra la ingeniera ambiental Maria Candelaria Duran Vega, en cabeza de la
junta directiva que se encarga del direccionamiento estratégico. Seguido de la asesoria contable

del control interno financiero.

En el tercer nivel jerarquico se encuentra la junta directiva que esta conformado por tres
integrantes; la unidad organizacional (coordinador), unidad administrativa (tesorero) y unidad de

proyectos (coordinador de proyectos).

Por cuarto y ultimo nivel jerarquico se encuentra el asesor juridico el cual maneja la

situacién legal de la asociacion.



Estructura organizacional
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Figura 1. Estructura organizacional

Fuente: Asociacion Promotora Medioambiental Asproma.

1.1.5 Descripcién de la dependencia y/o proyect6 al que fue asignado.

La Asociacion Promotora Medioambiental “ASPROMA” me dio la oportunidad realizar
mis pasantias en el area administrativa como apoyo en las diferentes actividades realizadas por la
administradora de empresas Melida Duran Vega. Este sector esta encargado de llevar todo lo
referente a la parte administrativa y contable como: liquidacion y soportes contables, manejo de
coordinacion de archivo fisico y sistematizado, control, manejo y sistematizacién de hojas de

vida del personal que labora en los diferentes proyectos, entre otras actividades, con el fin de

tener un registro y control de todos los movimientos realizados por esta dependencia.




1.2 Diagnostico inicial de la dependencia asignada

La Asociacion Promotora Medioambiental “ASPROMA” es una Organizacion no

gubernamental sin &nimo de lucro, ubicada en la ciudad de Ocafia Norte de Santander.

La dependencia a la que fui asignada es el &rea administrativa. Esta area se esfuerza dia a dia
por dar lo mejor de si para que la asociacion funcione de manera correcta y bajo los parametros
establecidos por esta. Esta area como tal no cuenta con los recursos humanos necesarios para llevar
acabo todo lo concerniente con esta dependencia presentando asi un déficit, lo que requiere mayor

trabajo y esfuerzo para lograr los objetivos propuestos.

Matriz DOFA

Tabla 1. Matriz DOFA

DOFA
FACTORES INTERNO FACTORES EXTERNOS
DEBILIDADES OPORTUNIDADES
Procesos voluminosos no sistematizados. Cambio en herramientas de apoyo

(software) buscando proveer informacion
Informacion desactualizada en la base de datos.  financiera confiable.

Falta de recursos humanos Innovacion en procesos.
Estructura de archivo fisico deficiente. Creacion de nuevos empleos
FORTALEZAS AMENAZAS
Herramientas de trabajo. Situacion econdmica del pais.
Trabajo en equipo. Incremento en impuestos.
Cumplimiento con las disposiciones de los entes Resistencia al cambio.

reguladores.
Cambios en el entorno

Fuente: pasante del proyecto.



Estrategias FO-DO-FA-DA

Tabla 2. Estrategia foda-fada

Estrategias FO-DO-FA-DA

Estrategia F-O

Estrategia D-O

Continuar con el compromiso y pertinencia del
recurso humano en el area administrativa,
aprovechandolas nuevas herramientas para
optimizar procedimientos en busca de la mejora
continua de la buena imagen de la asociacion.

Aprovechar las herramientas de apoyo (software)
para sistematizar los procesos, mantenerlos
actualizados y tener informacién mas segura y
confiable.

Estrategia F-A

Estrategia D-A

Establecer estrategias de interaccion y motivacion
entre el equipo de trabajo para que de esta manera
se pueda adaptar a los cambios del entorno.

Racionalizar los recursos econémicos para resistir
al cambio continuo del entorno.

Realizar capacitacion y formacion al personal del
area administrativa para minimizar los efectos
negativos del entorno.

Fuente: pasante del proyecto.

1.2.1 Planteamiento del problema

En

la asociacion promotora medio ambiental

“ASPROMA” existen diferentes

inconvenientes en los procesos administrativos por la carencia de recursos humanos, mostrando

asi un bajo manejo de informacion, falta de control y supervision en su base de datos limitando el

potencial de la empresa en su actividad diaria.



El manejo de la base de datos es de suma importancia pues es la que permite almacenar
grandes volumenes de datos acerca de la empresa, proporcionando fiabilidad en la informacion
guardada, esta herramienta es necesaria e indispensable para el area administrativa pues facilita

los procesos administrativos.

En el transcurso en que se realice las pasantias se otorgara un mayor esfuerzo y apoyo en las

diferentes actividades que contribuyan al mejoramiento de esta &rea como:

Definir procesos de actualizacion/depuracion de datos

Organizar y relacionar los datos.

Utilizar correctamente las herramientas (software).

Manejar y coordinar la base de datos.

Realizar analisis de la informacion.

Mantener actualizada la base de datos.



1.3 Objetivos de la pasantia

1.3.1 Objetivo general

Acompaiiar en los diferentes procesos del area administrativa de la asociacion medio

ambiental “ASPROMA”

1.3.2 Objetivos especificos

Proveer apoyo administrativo para asegurar que las operaciones de la asociacion sean

efectivas, estén al dia y se lleven a cabo de forma correcta.

Manejar y coordinar el material de oficina.

Organizar y sistematizar los documentos del area.

1.4 Descripcidn de las actividades a desarrollar en la misma



Tabla 3. Descripcion de actividades

Obijetivo general

Obijetivos especificos

Actividades a desarrollar en
la empresa para hacer posible
el cumplimiento de los
objetivos especificos

Acompanfar en los diferentes
procesos del &rea
administrativa de la
asociacion

Proveer apoyo administrativo
para asegurar que las
operaciones de la asociacion
sean efectivas, estén al dia y
se lleven a cabo de forma
correcta.

Manejar y coordinar el
material de la oficina

Analizar la documentacion
contable.

Realizar soportes y
liquidaciones contables.

Afiliacion y pago de
seguridad social.

Manejo de correspondencia.

Controlar y sistematizar las
hojas de vida del personal que
labora en los diferentes
proyectos.

Organizar y sistematizar los
documentos del area

Actualizar el archivo fisico y
sistematizado.

Ordenar y clasificar la
documentacion contable de
los clientes.

Archivar documentos
contables para uso y control
interno de la oficina.

Fuente: pasante del proyecto.
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2. Enfoques Referenciales

2.1 Enfoque Conceptual

2.1.1 Area administrativa. Refiere a todo aquello perteneciente a la administracion o
relativo a ella. La administracion es aquella parte, area, que en un organismo publico o en una
compafiia de capitales privados se ocupa de gestionar todos los recursos que estan implicados en
su estructura y por ende en su funcionamiento. Para concretar esta tarea sera preciso ordenar y
organizar lo que compete a la hacienda, a los recursos econdmicos disponibles y los que
ingresan, y también a los recursos humanos. El equilibrio de todo ello generaré una buena

administracion (Porto & Merino, 2009)

2.1.2 Asociacion. Es la accion y efecto de asociar o asociarse (unir una persona a otra para
que colabore en algun trabajo, juntar una cosa con otra para un mismo fin, establecer una

relacién entre cosas o personas) (Perez Porto & gardey, 2011).

2.1.3 Sin &nimo de lucro. Aquellas personas juridicas que no distribuyen las utilidades o
excedentes obtenidos, puesto que su deseo no es el enriquecimiento personal, sino que por el
contrario se persigue un fin social o comunitario. Los rendimientos obtenidos en una entidad sin
animo de lucro son reinvertidos en el mejoramiento de los procesos y actividades que fortalecen

la realizacion de su objetivo misional (actualicese , 2014)
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2.1.4 Asiento contable. Un asiento contable, por lo tanto, es la inscripcion que se realiza
en un libro de Contabilidad y que permite anotar un movimiento comercial 0 econémico que

cambia el patrimonio de una organizacion.

2.1.5 Soportes contables. Son los documentos que sirven de base para registrar las
operaciones comerciales de una empresa, es por ello que se debe tener un especial cuidado en el

momento de elaborarlos.12

Todas las operaciones econdmicas que realizan las empresas deben ser registradas en los
libros de contabilidad, pero a su vez para que cada uno de estos registros sean justificables deben
soportarse con los documentos pertinentes para cada una de ellas, es por ello que a continuacién
se presentan los principales papeles comerciales y titulos valores que pueden ser utilizados en el

ciclo contable, su definicion y sus principales caracteristicas.

Contenido del comprobante.

Fecha

Origen

Descripcion
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Y cuantia de las operaciones, asi como las cuentas afectadas con el asiento.

La descripcion de las cuentas y de las transacciones puede efectuarse por palabras, codigos
o0 simbolos numéricos, caso en el cual debera registrarse en el auxiliar respectivo el listado de

cddigos o simbolos utilizados segln el concepto a que corresponda.

Los comprobantes de contabilidad pueden elaborarse por resimenes periddicos a lo sumo
mensuales. Los comprobantes de contabilidad deben guardar la debida correspondencia con los
asientos en los libros auxiliares y en aquel en que se registre en orden (12 DOCS

GOOGLE.COM, 2014).

2.1.6 Liquidacion némina. “Mensualmente o quincenalmente segun sea el periodo de
pago acorado, la empresa debe proceder a liquidar su respectiva némina para determinar los
diferentes conceptos que adeuda al trabajador y los que debe descontarle o deducirle.”

(Gerencia.com, 2018)

2.1.7 Matriz dofa. La matriz DOFA o matriz FODA es un método de planificacion que
deberia ser aplicado por todo duefio de negocio en apertura, ya que permite tener los enfoques
claros de cudles son los aspectos buenos y malos de su nuevo negocio, permitiendo de tal forma
buscar soluciones para sus aspectos negativos, logrando asi la mejoria progresiva del negocio

(General M, sf).
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2.1.8 Base de datos. la base de datos es una serie de datos organizados y relacionados
entre si, los cuales son recolectados y explotados por los sistemas de informacidn de una empresa
0 negocio en particular, es un “almacén” que nos permite guardar grandes cantidades de
informacion de forma organizada para que luego podamos encontrar y utilizar facilmente (Perez

Valdes , 2007)

2.1.9 Diagnostico empresarial. es una de las herramientas mas recurridas y eficaces para
poder realizar este tipo de estudios. Gracias a este diagndstico podremos encontrar la raiz del
problema, lo que nos permitira poner todos los recursos necesarios para eliminarla y hacer que la

corporacion mantenga, o recupere, el buen rumbo. (Diaz, 2013)

2.2 Enfoque Legal

2.2.1 Constitucion Politica de Colombia. En su articulo 38. Establece el derecho de libre

Asociacion para el desarrollo de las distintas actividades que las personas realizan en

sociedad.

Articulo 58. Se garantizan la propiedad privada y los demas derechos adquiridos con
Arreglo a las leyes civiles, los cuales no pueden ser desconocidos ni vulnerados por leyes

Posteriores. Cuando de la aplicacion de una ley expedida por motivos de utilidad publica o
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Interes social, resultaren en conflicto los derechos de los particulares con la necesidad por Ella
reconocida, el interés privado debera ceder al interés publico o social. La propiedad es una
funcidn social que implica obligaciones. Como tal, le es inherente una Funcién ecoldgica. El

Estado protegerad y promovera las formas asociativas y solidarias de propiedad.

Por motivos de utilidad pablica o de interés social definidos por el legislador, podra haber

Expropiacion mediante sentencia judicial e indemnizacion previa. Esta se fijara

consultando

Los intereses de la comunidad y del afectado. En los casos que determine el legislador,
dicha expropiacion podra adelantarse por via administrativa, sujeta a posterior accién

contenciosa-administrativa, incluso respecto del precio.

Articulo 333. La actividad econdmica y la iniciativa privada son libres, dentro de los
limites del bien comun. Para su ejercicio, nadie podra exigir permisos previos ni requisitos, sin
autorizacion de la ley. 16 La empresa, como base del desarrollo, tiene una funcién social que
implica obligaciones. El Estado fortalecera las organizaciones solidarias y estimulara el

desarrollo empresarial.
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El Estado, por mandato de la ley, impedira que se obstruya o se restrinja la libertad
economica y evitara o controlara cualquier abuso que personas o empresas hagan de su posicion
dominante en el mercado nacional. La ley delimitara el alcance de la libertad econémica cuando
asi lo exijan el interés social, el ambiente y el patrimonio cultural de la Nacion.

(.constitucioncolombia, s.f.)

2.2.2 Marco juridico de constitucion de entidades sin animo de lucro.

Articulo 38. Se garantiza el derecho de libre asociacion para el desarrollo de las distintas

actividades que las personas realizan en sociedad.

Articulo 39. La estructura interna y el funcionamiento de los sindicatos y organizaciones

sociales y gremiales se sujetaran al orden legal y a los principios democréticos.

La cancelacion o la suspension de la personeria juridica solo proceden por via judicial.

Articulo 103. El Estado contribuird a la organizacién, promocion y capacitacion de las
asociaciones profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de utilidad
comun no gubernamentales, sin detrimento de su autonomia con el objeto de que constituyan
mecanismos democraticos de representacion en las diferentes instancias de participacion,

concertacién, control y vigilancia de la gestidn pablica que se establezcan.
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Articulo 355. Ninguna de las ramas u 6rganos del poder publico podra decretar auxilios o

donaciones en favor de personas naturales o juridicas de derecho privado.

El Gobierno, en los niveles nacional, departamental, distrital y municipal podra, con recursos
de los respectivos presupuestos, celebrar contratos con entidades privadas sin &nimo de lucro y de
reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y actividades de interés publico acordes
con el Plan Nacional y los planes seccionales de Desarrollo. EI Gobierno Nacional reglamentara

la materia (Schild, 2011)

2.2.3 Legislacién ambiental de Colombia

Decreto 2041 del 2014. Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 99 de 1993 sobre

licencias ambientales.

Acrticulo 2°. Autoridades ambientales competentes. Son autoridades competentes para
otorgar o negar licencia ambiental, conforme a la ley y al presente decreto, las siguientes: 1. La
Autoridad Nacional de Licencias Ambientales (ANLA). 2. Las Corporaciones Autbnomas
Regionales y las de Desarrollo Sostenible. Las Corporaciones Auténomas Regionales y las de
Desarrollo Sostenible podran delegar el ejercicio de esta competencia en las entidades
territoriales, para lo cual deberan tener en cuenta especialmente la capacidad técnica, econdmica,

administrativa y operativa de tales entidades para ejercer las funciones delegadas. 3. Los
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municipios, distritos y areas metropolitanas cuya poblacién urbana sea superior a un millén
(1.000.000) de habitantes dentro de su perimetro urbano en los términos del articulo 66 de la Ley
99 de 1993. 4. Las autoridades ambientales creadas mediante la Ley 768 de 2002. Articulo 3°.
Concepto y alcance de la licencia ambiental. La licencia ambiental, es la autorizacién que otorga
la autoridad ambiental competente para la ejecucidn de un proyecto, obra o actividad, que de
acuerdo con la ley y los reglamentos, pueda producir deterioro grave a los recursos naturales
renovables/o al medio ambiente, o introducir modificaciones considerables o notorias al paisaje;
la cual sujeta al beneficiario de esta, al cumplimiento de los requisitos, términos, condiciones y
obligaciones que la misma establezca en relacion con la prevencidn, mitigacion, correccion,

compensacion y manejo de los efectos ambientales del proyecto, obra o actividad autorizada.

La licencia ambiental llevara implicitos todos los permisos, autorizaciones y/o concesiones
para el uso, aprovechamiento y/o afectacion de los recursos naturales renovables. Que sean
necesarios por el tiempo de vida util del proyecto, obra o actividad. El uso aprovechamiento y/o
afectacion de los recursos naturales renovables, deberan ser claramente identificados en el

respectivo estudio de impacto ambiental.

La licencia ambiental debera obtenerse previamente a la iniciacion del proyecto, obra o

actividad. Ningun proyecto, obra o actividad requerird mas de una licencia ambiental.
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3. Informe De Cumplimiento De Trabajo

3.1 Presentacion De Resultados

A continuacion, se haréa la presentacion del trabajo realizado a traves de la pasantia ejercida
en la asociacién promotora medio ambiental asproma. En el inicio del proceso de
acompafiamiento en la asociacion progresivamente se fueron ejecutando actividades de acuerdo a
lo que se establece en los pardmetros de la misma, se pudo evidenciar que actualmente la

asociacion se re direcciona hacia la ejecucion de proyectos de obras civiles.

En todas las actividades que fueron realizadas en la asociacion promotora medio ambiental
asproma se obtuvo como resultado la integracion al mundo laboral permitiendo adquirir nuevos
conocimientos y habilidades para desempefiarme en &mbito profesional .La capacitacion
otorgada por la asociacion fue de vital importancia para el inicio del acompafiamiento en el area
administrativa, pues debido a ella se logra conocer el proceso laboral que permite el desarrollo de

la empresa en el departamento contable y administrativo.

Por eso es necesario aplicar estos objetivos planteados en esta pasantia para mejorar el
area administrativa de la asociacion. Mi aporte como pasante en la asociacion promotora medio
ambiental asproma fue de ayuda pues al momento de iniciar mis pasantias se reflejaba un atraso

en todas las actividades concernientes con esta dependencia



19

Los procesos que utiliza el area contable y administrativa en la asociacion son;

3.1.1 Presupuesto. El presupuesto se divide por proyecto de obras a ejecutar en diferentes
municipios del norte de Santander, Santander y del cesar, una vez aprobado el presupuesto por
los municipios, es consignado a las diferentes cuentas bancarias que maneja la asociacion
promotora medio ambiental asproma, culminado el anterior proceso se da inicio a los pagos de

los compromisos planeados para cada proyecto.

3.1.2 Administracion. En esta area se maneja toda la documentacion referente a pagos de
nomina, seguridad social, archivos recibidos y enviados, afiliaciones, planilla laboral para llevar
control diario de asistencia, hojas de vida del recurso humano que laboran en las diferentes obras

y actualizacion de archivo.

3.1.3 Ingreso al portal de ARL equidad (afiliacion de riesgos profesionales). para
ingresar a este portal se debe buscar en el navegador del URL o nombre de la pagina (ARL
equidad seguros), seguidamente se llena los campos que dice; tipo y no de identificacion de la

empresa, y numero de identificacion del representante legal con su respectiva contrasefia.
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=-PORTAL 2

=== TRANSACCIONAL eQuidad

: Tipo y no. de identificacién de empresa
g A
& Tipo y no. de identificacién: ~

wil 3

Contrasefa:

PR o

Figura 2. Ingresar al portal transaccional

Fuente: pasante del proyecto.

Al iniciar sesion en el portal transaccional equidad seguros en la parte superior izquierda se
encuentra un listado con 13 items, con los cuales se puede usar la mayoria de las funciones que
la pagina te ofrece en el servicio, para hacer la afiliacion se selecciona el items que dice
“Novedades” lo cual extiende una pestafia con tres opciones, se escoge la opcion ingreso
individual, posteriormente se ingresa los datos del trabajador a afiliar y se valida la informacion

generando asi un comprobante.

@ Portal de ARL LaEquidad Segur X - 8 x

Py ‘ML PORTAL %
aii ~=_ - TRANSACCIONAL equidad

3}, MARIA CANDELARIA - ASPROMA

e i

\

Tipo de identificacioe: ‘Nimero de identificacién:

ad
L=

Figura 3. Afiliacion del trabajador a la asociacion

Fuente: pasante del proyecto.
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3.1.4 Elaboracién de planillas laborales

Esta planilla se elabord con el fin de tener un registro y control del personal que labora en
las diferentes obras facilitando asi el trabajo del ingeniero residente a la hora de realizar el pago
de los dias trabajados de cada obrero agilizando y contribuyendo al mejoramiento de las
actividades. Para crearla se comienza con la realizacion de una tabla en el programa de Excel
con los siguientes datos; mes, semanas y dias, nombre del proyecto, fecha de ingreso del
trabajador, cargo a desempefiar, nombre completo, numero de cedula, nombre del supervisor de
obra y nombre del ingeniero residente a cargo del proyecto. La planilla debe estar diligenciada y

obligatoriamente firmada.

PN | ] PLANILLA LABORAL - Microsoft Excel (Error de activacion de productos)
Archivo In Insertar Disefio de pagin Farmulas Dato Revi vista Complementos

1 b cort Calibri ~1a - AN === - S Ajustar texto Genera 1 - Eﬂf,l

Ha copiar ~ =3
Pegar N| & s - - e A | === Sl % - % 000 | %8 L Formato  Da
- F Copiar formate = C= condicional ~ con
Portapapel Fuente Niamero Es

A6 - £ | PLANILLA LABORAL

Blclplel[rFle [ul1

ASPROMA

ifkfit[min|jofplalr|s | Tlulv|w| x |[¥|Zz|aa| a8 |ac|aD| AE

CONTRATO DE CBRA 012 DE 2018

"CONSTRUCCION DEL FLAN MAESTRO DE ALCANTARILLADOC SANITARIC FLUVIAL
¥ PUESTA EN FUNCICMNAMIENTO DE LA PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUAS
RESIDUALES DEL CASCC URBANC DEL MUNICPIC DE BETULIA SANTANDER™

Q
;

PLANILLA LABORAL

NOMBRE: BRYAN GOMEZ GOMEZ

10 |FECHA DE INGRESO: 03 DE SEPTIEMBRE DE 2018

FECHA DE RETIRO:

CARGO: AYUDANTE

TOTAL DIAS TRABAIADOS:

12 SERMANA 1
MES: SEPTIEMBRE 2018
13 DESDE HASTA

SEMANA 2
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SEMANA 3
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14 [DIAS DE LA SEMANA: L v v s
15 [DIAS TRABAIADOS I 1T 1T 11
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I T T 11

L [ v b v s
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17
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MES: OCTUBRE 2018
20 DESDE HASTA SESDE, HASTA DESDE. HASTA DESDE HASTA DESDE HASTA
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24
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Listo |

Figura 4. Planilla laboral

Fuente: pasante del proyecto.
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3.1.5 Actualizacion de archivo fisico

La actualizacion de la informacion fisica la cual estaba represada por falta de personal
quien la actualizara, fue una de las labores mas importantes a realizar ya que era necesario tener
la informacion organizada y archivada como asi lo indica el debido proceso de los documentos
de una empresa. Estos archivos anteriormente de que yo llegara se hallaban amontonadas una
serie de cajas montadas en un stand lo cual no le permitia a la asociacion tener acceso rapido a
la informacion. Posteriormente de haber cumplido mi labor se puede decir que se mitigo una
problemaética que retrasaba los procesos diarios, logrando con esto que la asociacion en su

actualidad tenga un mejor desempefio.

Figura 5. Actualizacién de archivos fisicos

Fuente: pasante del proyecto
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3.1.6 Actualizacion del cuadro de ejecuciones de obras asproma

El cuadro ejecuciones de obras el cual se encontraba desactualizado antes de iniciar mi
pasantia en la asociacion promotora medio ambiental asproma, fue actualizado en su momento
para lograr obtener una base de datos méas organizada y a la mano reduciendo trabajo y tiempo a
al momento de presentar propuestas para participar en los diferentes procesos municipales. El
cuadro de ejecuciones esta elaborado en Excel y se divide por casillas que describen la
informacion de los procesos que se ejecutan en la asociacion, es decir se describe la entidad
contratante, numero del contrato, fecha de firma del contrato, fecha inicial del contrato, fecha de
terminacion del contrato, tipo de contrato (obra o interventoria), forma de ejecucion, objetivo del
contrato, valor inicial del contrato, valor adicional, valor total ejecutado, consecutivo proponente
y valor en salarios minimos legales vigentes, esto con el fin claro de llevar un control sobre el

crecimiento de la empresa y las actividades ejecutadas en el afio.

EJECUCIONES 2018 - Microsoft Excel (Error de activacién de productos)

ZEHTTEERD B=r
AAAAAA
nnnnnnnn

EEE CE TR0 EE3

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

rrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

page 24 “page 25 /page 26 ./ page 27 . page 28  page 29 . page 30 | 2018 /IVAS /%] [0k}

Figura 6. Cuadro de ejecuciones de obras de asproma

Fuente: pasante del proyecto.
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3.1.7 Contabilidad. En la parte contable se registra la informacion de ingresos y egresos,
informes y obligacidn tributaria al cargo de la asociacion, asi como los balances generales y

estados de la situacién financiera.

La necesidad de conocer la razon social, el recurso humano que labora en la asociacion, las
politicas de trabajo, y su reglamento interno para obtener una vision global de los procedimientos

contables.

3.1.7.1 Cartera. Se elaboraron los respectivos comprobantes de egresos e ingresos con el
fin de que cada operacion que realice la asociacion tenga un soporte fisico y digital logrando asi

tener un mayor control y vigilancia sobre cada una de estas operaciones realizadas.

Para registrar toda esta informacion la asociacién maneja un sistema contable llamado
visual TNS en este programa se realizan comprobantes de ingreso y egreso de las operaciones
que la asociacion realiza, posteriormente después de la activacion del programa visual TNS el

cual para poder ingresar al sistema se debe introducir un usuario y una contrasefia. Luego de



ingresar se selecciona la empresa, el periodo y el afio en se requiera realizar las diferentes

operaciones como operaciones de cartera.

-

& Inicio de Sesidn (=23

Acceso a Visual TNS

i ADMIMN
Isuatio ' Sucursal
Contrasefia “— -

Periodo

[ J Aceptar ][ x Cancelar ] [ % Cambiar ]

Figura 7. Iniciar sesion en el programa contable visual TNS

Fuente: pasante del proyecto

i Sucursal - Periodo

Seleccione Sucursal y Periodo

[ PRINCIPAL

[ SEPTIEMBRE
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Seguidamente se da clip en item contabilidad, se elige la opcion movimientos apareciendo

un listado donde se selecciona la pestafia que dice comprobante de egreso, por consiguiente, se
elabora la recopilacién de datos como, prefijos para llevar el orden de comprobantes, datos de
beneficiarios, suma por la cual se va a realizar la operacion, fecha, concepto de egreso, luego

para que el comprobante quede registrado en el programa se le selecciona en el item asentar.

& Sistema Contable Integrado Visual TNS 2018 - [Comprabantes]
Modulos Archiv Imprimir Financieras Aguda
TACION PROMOTORA MEDIO AMBIENTAL

W OOBus a0

PERIODO: SEPTIEMBRE - 2018 | MODULO: CONTABILIDAD

o= s & [m [[E] Fiar | Por [ Tio +eref+tiim| & | | Todos os Periocos | ¢ | [
Comprobantes de Contabilidad
lr‘@ Tipo. e [B%) COMPROBANTE DF EGRESO Asentada | 22/11/2018
nimero  [01 [GB [0 Fecha[20/097018
I—J o Local 500,000.00  TotalCréclto Local 50000000  Dferenci Local 000
& Total Do NIIF 00 Total Crécto NIIF 00 Dferencia NIIF 0.00

Assrtos Conaties |

IEJ P A TS o [ susea]  por[cédm &[] o>

Codigs | Wombre Cucnta | Valor Local [Ajuste AIF [ B/C] reero [VA [BasesmivA]
[EX)npes TATA ASPROMA 50,000.00 50 C | SANDRADUARTE 0

(=]

[

=

SUCURSAL: PRINCIPAL USUARIO: ADHIN

Figura 8. Elaboracion de comprobantes.

Fuente: pasante del proyecto.



Al terminar llenar con la informacion requerida por los campos del programa y al estar

asentado, se imprimir el comprobante de egreso como paso final.

ASOCIACION PROMOTORA MEDIO AMBIENTAL - 807002080-6
COMPROBANTE DEEGRESO 01011

BENEFICIARIO SANDRA DUARTE

POR CONCEPTO PAGO DE ARRIENDO

CHEQUE No. 01011

CUENTA BANCO CAJA GENERAL
VALOR : 500,000.00

QUINEENTOS MIL PESOS

»

ASPROMA

CONBTRUTENBO

CODIGO CUENTA CCOSTO | TIPO DOC DEBITO CREDITO
110508.01 CAJA ASPROMA 00 CE 01011 £00,000.00
513505.01 SERVICIOS 00 CE 01011 £00,000.00
SUMAS IGUALES 500,000.00 500,000.00
FIRMA % SELLO DEL BENEFICIARIO
C.C./NT ELABORO REVISO APROBO

Figura 9. comprobante.

Fuente: pasante del proyecto.
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4. Diagnostico final

4.1 Diagnostico Final

Durante este proceso de formacion en la modalidad de pasantias, los conocimientos se
afianzaron y fortalecieron las labores asignadas en esta area administrativa, mediante las
actividades planteadas, en el primer objetivo proveer apoyo administrativo para asegurar que las

operaciones de la asociacion sean efectivas, estén al dia y se lleven a cabo de forma correcta.

Se evidencio el mejor desempefio de la asociacién en su actividad diaria, logrando con ello
el cumplimento a cabalidad las actividades al cargo asignado; permitiendo poner en préactica
todos los conocimientos adquiridos y por ende brindando una confiabilidad en la operaciones
ejecutadas que como profesional contribuyen al esfuerzo, empefio y constancia para mejorar los
procesos de manejo administrativo que realizan en la asociacién. Al momento de iniciar la labor
de pasante en la asociacion promotora medio ambiental “ASPROMA” en su proceso de
almacenamiento de datos (archivos) y en el departamento de recursos humanos carecian de
personal idoneo para la ejecucion de dicha labor, reflejando asi un diferimiento en las actividades

diarias de la asociacion.

Se profundizo sobre los manejos que se llevan a cabo en el area administrativa y contable,
logrando asi la elaboracion de informes financieros que permitan a la empresa realizar

evaluaciones sobre el estado econémico, dandole la capacidad de desarrollarse de manera
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favorable frente a sus obligaciones con entes de control y vigilancia gubernamentales, ya que la
documentacidon requerida por estos entes debe ser estrictamente soportada pues la asociacion
ejecuta proyectos en beneficio de la comunidad; por otro lado se logro la actualizacion de
archivos fisicos y sistematizados que facilita a la asociacion tener informacién concreta y

ordenada al momento de requerirla.

Con la finalizacién de los objetivos planteados y la realizacion de todas las actividades
asignadas perteneciente al &rea administrativa y contable de la asociacion promotora medio
ambiental “ASPROMA” se puede afirmar que actualmente la empresa es mas eficiente y eficaz,
y se encuentra lista para hacer frente a compromisos que correspondan a las areas mencionas

anteriormente.
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5. Conclusiones

El apoyo dado al &rea administrativa para asegurar que las operaciones de la asociacion
sean efectivas se culminaron de manera satisfactoria, esto se justifica al observar que los
procesos se encuentran al dia y se han ejecutado de manera correcta como, asi como lo confirma

la coordinadora de pasantias al firmar los formatos de cumplimiento y finalizacion.

Se conocid y se actualizo el archivo fisico y sistematizado permitiendo a la asociacién
tener un mejor manejo de informacion que es de vital importancia para alcanzar la eficiencia y
eficacia, y por ende lograr un mejor desempefio en sus actividades diarias. Se concluye que con
este paso desarrollado a lo largo de la pasantia en la asociacién promotora medio ambiental

asproma se cumplié el objetivo de manejar y coordinar el material de oficina.

La organizacion y sistematizacion de documentos del &rea se realiz6 en su totalidad,
generando asi informacion confiable para la presentacion de informes a los entes de control y
vigilancia, mediante el proceso de actualizacién de informacién que es necesaria y prioritaria

para el funcionamiento del area administrativa.

Una vez terminando el periodo de pasantias, y de haber ejecutado con éxito el plan de

trabajo propuesto, se puede asegurar que el cumplimiento fue satisfactoriamente idoneo con los


https://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml

objetivos, metas y actividades establecidas, lo cual me permitié mejorar las habilidades en

funcién de un mejor desempefio en el ambito laboral y profesional.

30
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6. Recomendaciones

Mantenimiento preventivo a los equipos informaticos para detectar fallas y corregirlas a
tiempo, intentando evitar la pérdida de informacion digital y retrasos en las actividades laborales

que se ejercen diariamente en las instalaciones de la asociacion.

Es de vital importancia continuar con el registro de la informacion contable de manera
ordenada y actualizada para que se pueda contar con los datos requeridos en el momento,
brindando asi agilidad en los procesos internos de la asociacion y generando confiabilidad a la
hora de prestar su servicio, realizando y presentando informes a tiempo para evitar que recibir

multas y se retrasen los procesos a ejecutar.

Se recomienda la contratacion de personal idoneo para cada dependencia de la asociacion,
con el fin de lograr un mejor desempefio alcanzando estandares eficaces y eficientes con todos los
procesos ejecutados. A su vez es importante destacar la recomendacion de realizar constantes
estudios a las Leyes tributarias y del medio ambiente para mantenerse al dia, en relacion a los

requerimientos o modificaciones de las mismas y actualizarse al momento.

Dar continuidad a las estrategias que se utilizan para disminuir el déficit de error en el
archivamiento y mantener el adecuado manejo de la documentacion que se recibe y sale del area

administrativa.
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