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Resumen

El fortalecimiento a la gestion empresarial y financiera, en la actualidad es fundamental
para el adecuado desarrollo de las actividades, ya que con esta se brinda la oportunidad de crecer

en el mercado donde desarrollan su objeto social, construyendo mejoras empresariales.

Es por esto que para dar cumplimiento a lo anterior se reestructuro la matriz axioldgica
de la fundacién, con el objetivo de mejorar los procesos en la entidad, teniendo en cuenta la
mision, vision, organigrama y manual de funciones para la fundacion, se propuso el
procedimiento para el area financiera de la Fundacion y se disefiaron estrategias en un plan de

accion el cual ayude a mejorar procesos en la Fundacion.

Lo anterior con el objetivo de fortalecer la gestion empresarial y financiera de la

Fundacion Catatumbo y asi mejorar el bienestar laboral y servicio a la comunidad en general.



Introduccién

La Fundacion Catatumbo, desde sus inicios ha tenido como Mision apoyar y acompafiar a
la poblacion en el mayor argumento de indigencia y debilidad, para que, a través del
adiestramiento de la Asociatividad los entes financiadores publicos y/o privados desplieguen
diligencias para la promocion, prevencidn, proteccion, rehabilitacion, inclusion y
restablecimiento de sus derechos unido a programas de fomento y fortalecimiento asociativo

productivo con emprendimiento permanente (Martinez, 2022).

Aunque la Fundacion Catatumbo desde sus inicios ha estado organizada legalmente, en la
actualidad se evidencia la necesidad de mejorar los procesos internos con el objetivo de
continuar brindando a la comunidad el mejor servicio satisfaciendo sus necesidades

especialmente a las personas en situacion de vulnerabilidad.

Es por esto que en la presente pasantia se evidencia la estructura organica, teniendo en
cuenta la mision, vision, estatuto interno de trabajo, organigrama y manual de funciones, como
también las instrucciones contables para el area financiera y estrategias en un plan de accion el

cual ayude a mejorar procesos en la entidad.



Capitulo 1. Fortalecimiento a la gestion empresarial y financiera de la Fundacion

Catatumbo, ubicada en la ciudad de Ocafa

1.1 Descripcion de la empresa

La Fundacion Catatumbo es una empresa que trabaja por la comunidad desde el afio
2008, con su domicilio en la ciudad de Ocafia, teniendo cobertura en la zona local, regional y
nacional, para el fomento de alianzas entre los sectores publico, privado y comunitario

(Martinez, 2022).

1.1.1 Mision

La Fundacion Catatumbo, tiene como Misidn apoyar y acompafar a la poblacién en
mayor situacion de pobreza y vulnerabilidad y restablecimiento de sus derechos unido a
programas de fomento y fortalecimiento asociativo productivo con emprendimiento permanente

(Martinez, 2022).

1.1.2 Vision

Segun Martinez (2022), la Fundacién Catatumbo, sera reconocida en 2027 como una

empresa de economia solidaria, con una alta calidad e impacto positivo para la transformacion de

la poblacién y comunidades sujetas de intervencion.



1.1.3 Principios de accion

Responsabilidad Social, corresponsabilidad, respeto a la Diferencia, promocion de

Derechos y enfoque Ambiental (Martinez, 2022).

Figura 1

Organigrama de la fundacion

RGANIGRAMA
7 ORG G

FUNDACION ASAMBLEA GENERAL
Catatumbo

REVISORIAFISCAL = = = = = = = = = = = = = = =

JUNTA DIRECTIVA

DIRECTOR EJECUTIVO

10

DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE
FINANCIERA ADMINISTRATIVA PROYECTOS
| I
AUXILIAR
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
SERVICIOS
GENERALES

Nota. El grafico muestra el organigrama de la fundacion (2022)

1.1.4 Descripcion de la dependencia asignada

La dependencia de direccion administrativa y financiera es la encargada de brindar apoyo
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y acompafiamiento a la poblacion en mayor situacion de pobreza y vulnerabilidad. En este caso
el mayor enfoque de esta area esté en la promocion, prevencidn, proteccion, rehabilitacion,
inclusion y restablecimiento de los derechos por medio de programas de fomento y
fortalecimiento asociativo productivo con habitantes de la region de Catatumbo, por lo el
presente trabajo se enfocara en la organizacion interna y el emprendimiento empresarial, que es
el que refleja los resultados de una buena planificacion. Es ahi donde se definen las metas a
emprender, eso que va seguido de una buena organizacion y donde analizan los recursos de los

que dispone la fundacion para obtener el mayor aprovechamiento de ellos.

1.2 Diagnostico de la empresa

La Fundacion Catatumbo que siempre ha estado al servicio de las comunidades mas

necesitadas y en situacion de vulnerabilidad.

En la Fundacién Catatumbo se evidencia la necesidad de disefiar la estructura organica,
teniendo en cuenta la misidn, vision, reglamento interno de trabajo, organigrama y manual de
funciones, como también proponer los procedimientos contables para el area financiera y disefar

estrategias en un plan de accion el cual ayude a mejorar procesos en la entidad.



Tabla 1
Matriz DOFA
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Matriz DOFA

Fortalezas (F)

Debilidades (D)

Oportunidades (O)

1. Ofrecer nuevos servicios a
la comunidad del Catatumbo.

2. Expansion municipal y
nacional de la fundacion.

3. Brindar capacitaciones a la
comunidad en tecnologia.

4. Apoyarse en personal
externo de la empresa.

Amenazas (A)

1. Apoyar a una mayor
cantidad de emprendedores.

2. Orden publico.
3. Fendmenos climaticos.

4. Pandemia

1. Buen recurso humano.

2. Ubicacion geografica
estratégica de la fundacion.

3. Buenas relaciones con la
comunidad y colaboradores.

4. Experiencia y
reconocimiento en la zona del
Catatumbo.

Estrategia FO:

F103: Implementar nuevos
sistemas contables para
optimizar los procesos en la
fundacion.

F201: Crear nuevas
captaciones para la comunidad
en temas relacionados con las
nuevas tecnologias.

F402: Realizar investigaciones
para conocer las nuevas
necesidades de la comunidad
del Catatumbo.

Estrategia FA:

F3AL: Innovar en el servicio y
ofrecer diferentes alternativas
para los nuevos
emprendedores.

F1AA4: Hacer y actualizar las
paginas web para dar a conocer
los servicios ofrecidos por la
fundacion

1. No existen herramientas
administrativas bien definidas.

2. Carencia de una planeacion
estratégica.

3. Falta dar a conocer la
direccién jerarquica de la
fundacion.

Estrategia DO:

D1D304: Aprovechar el apoyo
de entidades como la UFPSO
para disefiar la implementacion
de nuevos servicios.

Estrategia DA:

D1A1: Crear un plan de mejora
en cuanto al area
administrativa y financiera
para mejorar los procesos en la
fundacion.

Nota. Datos de la matriz dofa de la fundacion (2022)
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1.2.1 Planteamiento del problema

En la actualidad se vienen presentando grandes cambios en las costumbres y estructura
interna de la empresa ocasionados por la globalizacion y los Gltimos acontecimientos mundiales
de la pandemia que ha afectado a todos los sectores econémicos del mundo sin importar su

tamano o actividad en la que desarrollan.

Con base a la necesidad de identificar las falencias empresarial y financiera de la
Fundacion, especificamente las correspondientes a financiacion, permitiendo satisfacer los
requerimientos de la empresa de permanecer y crecer en el mercado; se realizé un analisis y un

diagnostico a través de la matriz dofa, desde el punto de vista general.

El fin del analisis empresarial y financiero es proponer estrategias en un plan de accion el
cual ayude a mejorar procesos en la Fundacion, ya que desde el punto de vista empresarial, la
falta de una estructura organizacional adecuada, hace que los empleados reciban las érdenes que
imparte su representante legal en forma verbal dificultandose la situacion en el momento de

exigir resultados o de asignar responsabilidades ante fallas presentadas.

Actualmente se evidencia la necesidad de herramientas administrativas para el buen
funcionamiento de la dependencia y por ende el buen manejo de los recursos disponibles para su

correcta operacion.
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1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo general

Fortalecer los procesos y procedimientos de la gestién empresarial y financiera de la

Fundacion Catatumbo, ubicada en laciudad de Ocaia.

1.3.2 Objetivos especificos

Reestructurar la matriz axiologica de la fundacion, con el objetivo de mejorar los

procesos en la entidad, teniendo en cuenta la mision, vision, reglamento interno de trabajo,

organigrama y manual de funciones para la fundacion.

Proponer los procedimientos contables para el area financiera de la Fundacion.

Disenfar estrategias en un plan de accion el cual ayude a mejorar procesos en la

Fundacion.

1.4 Descripcion de las actividades a desarrollar

En la siguiente tabla se describen los objetivos de la pasantia con las actividades que dan

cumplimiento a las misma:



Tabla 2

Actividades
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Objetivo general

Obijetivos especificos

Actividades para hacer posible el
cumplimiento de los objetivos
especificos

Fortalecer la gestion
empresarial y
financiera de la
Fundacién
Catatumbo, ubicada
en la ciudad de
Ocana

Reestructurar la matriz
axioldgica de la fundacion, con
el objetivo de mejorar los
procesos en la entidad, teniendo
en cuenta la mision, vision,
reglamento interno de trabajo,
organigrama, manual de
funciones y procedimientos para
la fundacién

Proponer los procedimientos
contables para el area financiera
de la Fundacion

Disefar estrategias en un plan de
accion el cual ayude a mejorar
procesos en la Fundacion

Recopilar y analizar la
documentacion existente en la
fundacion.

Actualizar la mision, vision,
organigrama, reglamento interno de
trabajo y manual de funciones para
la fundacion.

Socializacion de la estructura
organica propuesta a la fundacion

Determinar los procedimientos
contables de la entidad

Disefiar un manual contable para la
Fundacion

Disefio del plan operativo de la
Fundacion sustentado en la matriz
DOFA obtenida.

Nota. Datos de las actividades a realizar en la pasantia (2022)
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Capitulo 2. Enfoque referencial

2.1 Enfoque conceptual

Con la matriz axioldgica se grafica en la empresa los principios y valores que deben
tener, con el objetivo de escalar en los valores corporativos de la misma y construir un
diagnostico que servira para el futuro empresarial de la entidad. De otra parte, en la construccion
de la citada matriz se deben seguir tres pasos indispensables para conseguir la eficacia de la
misma como es, el establecimiento de los manuales y servicios corporativos, la identificacion de

las personas o instituciones con las que se interactuara (Agudelo, 2016).

En cuanto a la mision de la empresa se debe decir que esta es el derrotero a seguir,
teniendo en cuenta las actividades que se desarrollan en el mercado y ademas es el impulso para
dar a conocer los servicios y las caracteristicas del mismo, con objetivo de lograr en los clientes

la fidelizacion por medio de la calidad y buen servicio ofrecido (Simla, 2022).

De otra parte, la vision de una empresa se considera como el conjunto de logros que se
proyecta alcanzar en un futuro, es decir, el lugar a donde se quiere llegar a largo, mediano y

corto plazo y de igual forma, como se quiere llegar al mismo (Simla, 2022).

Siguiendo con el tema, se debe mencionar que el reglamento de trabajo es un documento
interno de la organizacidén donde se menciona el clima organizacional las cuales deben alcanzar
los empleados con el objetivo de conservar buenas relaciones y trabajo en equipo (Gerencie.com,

2021).
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En cuanto al organigrama de la empresa se debe decir que esta es una grafica, en la que
se relacionan las dependencias de la entidad, ayudando a establecer las lineas de mando a nivel
interno, lo que ayuda a tener claridad entre los empleados y directivos, siendo este sistema
orientado a la vigencia y vigor de las actividades de la empresa, logrando una mayor

productividad (Camara Valencia, 2020).

2.2 Enfoque legal

En el articulo 38, de la Constitucion Politica de Colombia, se garantiza el derecho de

libre asociacion (Congreso de Colombia, 2021).

Caodigo de comercio. Articulo 110. Se menciona los requisitos para constituir una

empresa en Colombia (Republica de Colombia, 2019)

Decreto 1529 de 1990. Por el cual se reglamenta el reconocimiento y cancelacion de

personerias juridicas de asociaciones (Republica de Colombia, Decreto 1529 de 1990, 2021).
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Capitulo 3. Informe cumplimiento del trabajo de pasantia

3.1 Presentacién de resultados

3.1.1 Reestructuracion de la matriz axioldgica de la fundacidn, con el objetivo de mejorar los
procesos en la entidad, teniendo en cuenta la misién, vision, reglamento interno de trabajo,

organigrama y manual de funciones para la fundacion

Con el fin de desarrollar la matriz axioldgica se realiz6 una recopilacion y andlisis de los
documentos existente en la fundacion, como es la mision, vision, reglamento interno de trabajo,
organigrama, manual de funciones y procedimientos, de los cuales se evidencio que en la
empresa solo existen herramientas administrativas basicas como mision, vision y organigrama,

los que en la actualidad se encuentran desactualizados.

Teniendo en cuenta lo anterior se debe actualizar la misidn, vision, organigrama,
reglamento interno de trabajo, manual de funciones y procedimientos para la fundacion, con el
fin de contribuir al reajuste de las herramientas administrativas que contribuyan a mejorar los

procesos internos de la entidad.

Por todo lo anterior, para la Fundacion se proponen los siguientes principios corporativos.



Tabla 3

Matriz axioldgica

Principios Sociedad Estado Familia Clientes Proveedores Colaboradores Accionistas
Calidad X X X X X X
Creatividad X X X X X
X X X X

Trabajo en equipo

X X X X X X X
Gestion humana

X X X X X X X
Integridad

X X X X

Confidencialidad

X X X X X X X
Compromiso

X X X X X X X
Transparencia

X X X X X X X
Respeto

X

Austeridad

X X X X X X
Orientacion al
cliente

X X X X X X X
Honestidad

X X X X X X X
Desarrollo
profesional

Nota. La tabla contiene los principios que la fundacion debe desarrollar

19



20

Lo anterior teniendo en cuenta que la calidad es fundamental para el servicio que se
presta a la comunidad, de igual forma la creatividad es un factor que se debe cultivar en los
empleados ya que esta permite buscar soluciones a los problemas que se puedan presentar en las

labores realizadas a diario.

Otro factor muy importante y fundamental en cualquier actividad que se realice es el
trabajo en equipo, el cual se debe motivar por medio de capacitaciones que ayuden a los
empleados a tomar conciencia de la importancia de este para lograr la misién de la fundacion.
Como también, este concepto esta enlazado a la gestion humana el cual se debe aprovechar al

maximo para lograr el crecimiento econdmico y financiero.

De otra parte, como puntos fundamentales para lograr los objetivos de la Fundacion seria
la confidencialidad, la cual se relaciona con la responsabilidad, prudencia, compromiso y
disponibilidad que poseen los colaboradores para recibir 6rdenes de los superiores y dar uso
eficiente y enérgicamente a los recursos asignados para el desarrollo de sus labores,
desencadenando lo anterior en la obediencia y la honestidad que son valores indispensables para

las organizaciones.

Mision propuesta. La Fundacion Catatumbo pretende lograr la promocién de los
derechos de las personas, disfrutando de una vida digna y plena respecto a las necesidades
diarias, a partir del desarrollo completo y fomento del habito de asociacion para transformar la

sociedad y suprimir la pobreza.
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Vision propuesta. La Fundacion Catatumbo en el afio 2027 sera una entidad lider en el

fomento de la asociatividad de las comunidades menos favorecidas mejorando su calidad de vida

y bienestar social en la comunidad donde se desarrollan.

Valores propuestos. Defensa de los derechos, verdad, justicia, equidad, responsabilidad,

integridad, solidaridad, equidad de género, ecologia y sostenibilidad ambiental.

Organigrama propuesto.

Figura 2

Organigrama
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Nota. La figura contiene los cargos de la Fundacion
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Manual de funciones. A continuacion, se muestra el manual de funciones de acuerdo al

organigrama propuesto para la Fundacion.

Tabla 4

Manual de funciones

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Asamblea general

Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Formada por los asociados delegados legalmente convocados y reunidos,
I11. FUNCIONES PRINCIPALES

1) Adoptar las medidas.

2) Elegir y remover libremente a los miembros.

3) Elegir y remover libremente al Revisor Fiscal y a su suplente.

4) Sefialar la remuneracion de los miembros de la Junta Directiva y del Revisor Fiscal.
5) Ordenar que se ejerzan las acciones.

6) Considerar los informes de la Junta Directiva y del Revisor Fiscal
7) Disponer las reservas.

8) Decretar los estatutos.

9) Avaluar los bienes

10) Determinada emision de acciones

11) Autorizar con el voto unanime.

12) Evaluar la gestion de la Junta Directiva

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Junta directiva
Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formada por los socios de la fundacion

I1l. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Velar por que el actuar de los demés Organos de Gestion

2. Velar por las actividades de la fundacién estén de acuerdo a la Misién, Vision y Objetivos.
3. Participar en las reuniones
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Gerente

Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Contar con estudios superiores, administracion de empresas o afines a esta
Minimo un afio de experiencia en administracion de fundacion

I11. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Dirigir la empresa

2. Realizar procesos

3. Fomentar la comunicacion

4. Autorizar mediante firmas documentos

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Auxiliar administrativa
Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Tecndlogo en administracion

Minimo un afio de experiencia

I1l. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Llevar los libros de contabilidad
2. Manejar los archivos

3. Tener a tiempo los informes

4. Llevar la agenda del gerente

5. Atender a los asociados.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Auxiliar contable
II. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Tener Minimo 6 meses de experiencia y manejo de programas contables.
Grado de escolaridad: Técnico contable o hasta 6° semestre de
contaduria publica.

I1l. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Elaboracién de causaciones

2. Aplicar en todas las compras y gastos las respectivas obligaciones tributarias.

3. Elaboracion de comprobantes

4. Elaboracién de comprobantes de ingreso
5. Revisar a diario el cuadre de caja

6. Elaboracion de conciliaciones Bancarias.
7. Elaboracion la declaracién de retefuente
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Servicios generales
1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Bachiller, buena presentacion

I11. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y velar que se
mantengan aseadas.

2. Las demas que se le asignen relacionadas con el cargo.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo: Revisor fiscal
Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios superiores en contaduria publica
Un afio de experiencia laboral

1. FUNCIONES PRINCIPALES

1) Cerciorarse de que las operaciones

2) Dar oportuna cuenta

3) Colaborar con las entidades

4) Velar por que se lleven regularmente la contabilidad
5) Inspeccionar

6) Impartir las instrucciones

7) Autorizar con su firma cualquier balance

8) Convocar a la asamblea

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Cargo: Contador publico
Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Profesional en contaduria publica
Con tarjeta profesional

“Tabla 5” “Continuacion”

I1l. FUNCIONES PRINCIPALES

1. Ejecutar arqueos

2. Firmar balances

3. Confrontar fisicamente los inventarios
4. Efectuar el control

5. Dar oportuna cuenta por escrito

Nota. La tabla contiene las funciones de los empleados de la Fundacién
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Por Gltimo, teniendo en cuenta la actualizacion de las herramientas administrativas, se
realizaron encuentros individuales con los empleados y directivos de la Fundacion para darles a
conocer el derrotero a seguir en el desarrollo de las actividades desarrolladas a diario, al igual que
las lineas de mando y funciones que debe cumplir cada uno de los colaboradores, tal como se

puede ver en el apéndice A (evidencias fotogréficas).

3.1.2 Propuesta de los procedimientos contables para el &rea financiera de la Fundacion

En cuanto a los procedimientos contables que se realizan en la Fundacion se debe
mencionar que con los proveedores se procede a solicitar y aceptar las cotizaciones, se envian las
ordenes de compra solicitando las facturas con el certificado de camara de comercio y RUT.

Contabilizacion.

Procedimientos para nOmina. Se enuncian las respectivas incapacidades y
liguidaciones que incurren en el mes.

Se causa la ndmina.

Para el pago de los impuestos se debe elaborar un cronograma estableciendo las

obligaciones tributarias, valor del impuesto y pago del mismo.

Para la elaboracion de informes, se debe presentar el estado de resultados, balance

general e informes para presentar a la gerencia dependiendo de la necesidad del mismo.

Archivo. Después de cada uno los procedimientos se debera guardar una copia en medio

Magnético, posteriormente se verifican los documentos para la realizacion del pago.
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Propuesta del manual contable para la Fundacion. El manual contable es considerado
como una herramienta para la adecuada ejecucion de las operaciones financieras, econdémicas,

sociales y ambientales, que afectan a la empresa.

Manual de procedimientos contables.

Introduccidén

En toda entidad la contabilidad hace parte de la columna vertebral, ya que por medio de
esta se toman decisiones que benefician o perjudican la empresa, por lo que de forma periddica
se deben presentar reportes y estados financieros que reflejen la informacidn real, consistente y

comparable para que los directivos implementen los planes estratégicos.

Por lo anterior, se debe mencionar que el manual de procesos contables le permite a la
Fundacion tener confiabilidad de la seguridad en los documentos contables y operaciones que
realiza, lo cual debe estar autorizado por la junta directiva y poseer registro de los estados

financieros siguiendo con los lineamientos de la normatividad contable.

Objetivo. Ofrecer orientacidn al area administrativa y contable de la Fundacidn, para que

adquieran herramientas adecuadas para el desarrollo de las actividades econdmicas en la entidad.

Alcance. El alcance, sera la Fundacién Catatumbo, siendo este manual una herramienta
atil para el desarrollo 6ptimo de las tareas diarias y ademas es necesario motivar a los empleados

para su obligatorio cumplimiento y utilizacion.
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Normatividad. La normatividad que se debe tener en cuenta para el manual de

procedimientos contables es el Articulo 354 de la Constitucién Nacional el cual menciona las

normas de caracter contable, al igual que la Ley 298 de 1996, “por la cual se desarrolla el

articulo 354 de la Constitucion Politica, se crea la Contaduria General de la Nacién como una

Unidad Administrativa Especial adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, y se dictan

otras disposiciones sobre la materia.”

Etapas del proceso contable. Propuesta del presupuesto de ingreso y gastos para la

vigencia, registro y causacion del presupuesto, realizar las provisiones, depreciaciones, ajustes,

conciliaciones, informes y cierre anual.

El presente Manual de Procedimientos Contables define los criterios y practicas que

permiten desarrollar las normas técnicas contables y contiene las pautas instrumentales.

Manual de procedimientos contables.

Tabla s

Descripcion de procedimientos

Fundacién Catatumbo

Cdédigo  Version

01

b | ‘ Manual de procesos contables

FUNDACION

Catatumbo
Actividad Descripcion del procedimiento Indicador
Presupuesto
Controles administrativos
El profesional con funciones de Informes

contador, deben remitir la
informacién de los entes externos




Actividad Descripcion del procedimiento Indicador
Actas de seguimiento de El revisor fiscal debe controlar y Actas
Balance verificar el cumplimiento de las
Actividades
Controles Operativos
Presupuesto Se procede a la ejecucion para ser Admision del
enviado al area contable presupuesto
aprobado

A cada cuenta contable se le
debe hacer un cruce y
registrar

Segun el software contable
que posee la Fundacion, se
deben parametrizar las
cuentas

Verificacion de la
parametrizacion

Liquidacién de la ndmina

Registro de las novedades
de la nomina.

Realizacién de pagos

Los registros se registran de acuerdo
al Plan de Cuentas utilizado por la
empresa.

Al conocer cuales son los codigos a
utilizar en cada una de las cuentas, se
deben registrar de acuerdo a las
nuevas normas contables

Al terminar el registro de los
codigos, se verifica la veracidad de
los mismos y que este sea el
adecuado para el tipo de cuenta.

Nomina

Al final de cada mes se debe elaborar
la nGmina, remitirla a contabilidad
para el registro contable y posterior
autorizacion de pago de la misma

Después de registrar la ndmina con
las obligaciones, descuentos y
provisiones, se debe realizar la
consignacion de los elementos
constitutivos de factor salarial.

Generan la nomina y efectuar el
pago.

Registro de cuentas
contables.

Codigos

Caodigos
presupuestales y
contables registrados

Registros
contabilizados /
Registros calculados

Registros / Registros
liquidados en
noémina

Comprobantes de
pago emitidos

28
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Actividad

Descripcion del procedimiento

Indicador

Identificacion de bienes
muebles de la Fundacion

Calculo y liquidacion de la
depreciacion

Registro contable

Impresion de los informes
contables a conciliar

Analisis de la informacion
registrada en cuanto a
inconsistencias, informacion
y notas contables

Impresion de los balances
de prueba

Publicacion de los estados
financieros

Validacién de la
informacion

Depreciacion

Se reporta a contabilidad el registro
de bienes muebles a cargo de la
misma.

Se calcula de acuerdo a las bases
estipuladas por la Fundacién la
depreciacion de los muebles y
enseres, se liquidan y registran.
Después del calculo y liquidacion de
la depreciacion esta se registra en el
software contable.

Ajustes

Registro e impresion de los soportes
contables.

Detectar posibles ajustes, analisis de
la informacion registrada.

Conciliaciones

Registro e impresion de reportes
contables.

Se generan informes de hechos
econdmicos, financieros,

sociales y ambientales que afecten la
informacion contable de la
fundacidn.

Cierre de fin de afio

Se debe hacer la revision de la
informacion y proceder a validarla
por parte del area contable y junta
directiva.

Monto total de las
depreciaciones
realizadas

Diferencias
conciliadas /
Diferencias
detectadas
Depreciacion
registrada /
Depreciacion

Documentos
impresos

Notas de ajuste
realizados / Ajustes
detectados

Total registros de
contabilidad

No de informes/No
de acciones x 100

Informe




Actividad Descripcion del procedimiento Indicador
Presentacion de informes Verificar la informacion Informes requeridos
suministrada. / Informes
presentados

Circular interna Se debe solicitar a todas las
dependencias de la Fundacién los
informes para realizar el consolidado
financiero y econémico.

Ajustes y asientos de cierre  Registro oportuno del periodo
contable.

Revision final e impresion ~ Se procede a la revision final de los
de documentos saldos de los documentos contables.

Registros financieros
y econdémicos

Registros financieros
y econémicos no
reportados durante el
periodo

Informe.

Nota. La tabla contiene la descripcion de los procesos contables

3.1.3 Disefar estrategias en un plan de accion el cual ayude a mejorar procesos en la

Fundacién

Un plan de accion es una herramienta donde se exponen estrategias para mejorar los

procesos de la Fundacion a nivel interno y externo, logrando mayores avances en su

organizacion y guiando en el adecuado desarrollo de las actividades generales.

30



Tabla 6

Plan de accién
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Objetivos Estrategias Metas Actividades Tiempo  Recursos Responsable Indicador
Lograr un Implementar La totalidad Disefio e Seis Humanos Gerente Capacitaciones
mayor capacitaciones de los implementacion  meses Econdmicos implementadas/#
conocimiento para los empleados  de Tecnoldgicos de empleados
en cuanto a empleados conozcan las capacitaciones. capacitados x
las herramienta 100
herramientas S Exposicién de
administrativ administrati  las herramientas
as propuestas vas administrativas

en lugares

visibles de la

empresa
Alcanzar por  Disefiar e El 100% de  Disefio de Seis Humanos Gerente #de taller/# de
medio de un  implementar taller los capacitaciones  meses Econdmicos empleados
taller el para dar a conocer empleados Tecnologicos

conocimiento
de los
empleados en
cuanto al
reglamento
interno de
trabajo,
organigrama
y manual de
funciones

a los empleados
los derechos y
deberes que
poseen, cOmMo
también las lineas
de mando que
deben seguir y las
funciones que
deben cumplir de
acuerdo asu
cargo

Implementacion
de los talleres
dinamicos y
pedagdgicos

Concientizar
sobre la
importancia de
evitar la
dualidad y
duplicidad de
funciones
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Objetivos Estrategias Metas Actividades Tiempo  Recursos Responsable Indicador
Mostrar los Socializar conel  Lograr la Mostrar la Tres Humanos Gerente, Informes
procedimient  apoyo del socializaci6  importancia del  meses Econdmicos  contadory
os contables  contador y revisor nen el trabajo en Tecnoldgicos revisor fiscal
que se deben  fiscal, los pasos 100% de los equipo para
tener en la que se deben colaborador  lograr el
Fundacion seguir para es en tres crecimiento
cumplir con el meses. contable y
manual contable financiero de la
propuesto Fundacién
Lograr la Disefiar un plan Totalidad de Fortalecimiento  Un afio Humanos Gerente #de
utilizacion de desarrollo los de Economicos empleados/# de
de las laboral empleados  capacidades Tecnologicos capacitaciones
habilidades y laborales, por
destrezas del medio de
personal evaluaciones,
seguimiento
y plan de

capacitacion

Nota. La tabla contiene el plan de accion
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Capitulo 4. Diagnostico final

En el diagnostico final se debe decir que al llegar a la dependencia donde fue asignada la
pasante se evidencio falencias en cuanto a las herramientas administrativas como es la misién,
vision, organigrama, manual de funciones y reglamento interno de trabajo, los cuales no existian
0 estaban muy desactualizados por lo que se procedi6 a realizar la reestructuracion con la ayuda
del jefe inmediato y contando con la supervision del gerente y junta directiva, quienes exponian
cuales eran sus necesidades administrativas en el momento, para proceder a proponerlas y asi

mejorar la situacion.

De otra parte, en el area contable y financiera, no se contaba con una herramienta que les
mostrara los pasos a seguir en los procesos que se llevan a cabo, por lo que se les propuso un

manual de procesos contables para mejorar los mismos al interior de la Fundacion.

Teniendo en cuenta lo anterior se hizo una recopilacion y andlisis de la documentacion de
la entidad, con le objetivo de verificar las falencias y falla que se tienen en el momento y esto a
su vez llevo al disefio y actualizacion de herramientas administrativas como la misién, vision,
organigrama, reglamento interno de trabajo y manual de funciones para la fundacion, con el fin
de contribuir a que los empleados tengan conocimiento de la ruta a seguir para el logro de las

metas institucionales.

Lo anterior se socializo y se lleg6 al acuerdo que seria implementado ya que se tomo
conciencia de la importancia de los mismo para el buen funcionamiento de la fundacion, de otra

parte, se propuso un manual contable, el cual ayudara a la consecucién de una buena informacion
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financiera y gestion empresarial, siendo esencial para garantizar que los resultados y las
posiciones financieras y de flujo de caja de una empresa se presenten de forma precisa y fiable

en circunstancias complejas, de acuerdo con los marcos contables que rige este tipo de entidades.

Como también se present6 un plan operativo para la Fundacién sustentado en la matriz
DOFA obtenida, con estrategias que ayudaran a mejorar los procesos internos y externos, todo lo
anterior se socializo, logrando la mayor reseccion y aceptacion de los colaboradores, gerente y
junta directiva, los cuales son conscientes que dichos procesos se deben desarrollar de forma
Optima para lograr el crecimiento econdmico y financiero de la Fundacion, al igual que su

permanencia en el mercado donde ejecutan su razon social.
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Capitulo 5. Conclusiones

La reestructuracion de la matriz axiologica en la fundacion, es muy importante ya que
con esto se logra que los colaboradores conozcan el derrotero a seguir, al igual que las metas que
se deben alcanzar. De igual forma se ha brindado una orientacién sobre las lineas de mando,
funciones que debe cumplir cada empleado en su puesto de trabajo y los deberes y obligaciones

que poseen de acuerdo al reglamento interno de trabajo.

Con la propuesta de los procesos contables para el area financiera de la Fundacion, se
tuvo la oportunidad de ordenar, registrar y analizar los movimientos de la entidad, de manera
metodica, proporcionando informacion veraz y oportuna, que permitan identificar la rentabilidad

o0 péerdida de las actividades que se realizan en la organizacion.

Teniendo en cuenta las falencias encontradas en la Fundacion se propusieron unas
estrategias con el objetivo de lograr un mejoramiento continuo en los procesos
administrativos y financieros, especificando los objetivos de cada componente, responsable,

tiempo en que se puede lograr, entre otras que contribuyen al logro de las mismas.



Capitulo 6. Recomendaciones

Se recomienda a los directivos de la Fundacion tener en cuenta las herramientas
administrativas propuestas ya que estas les ayudaran a desarrollar de forma idonea las
actividades de la entidad, con el objetivo de convertirse en una de las empresas sociales mas

fuertes en la zona del Catatumbo y modelo para las demés que esta naciendo.

Es recomendable implementar el manual de procesos contables, siendo una guia para
el adecuado desarrollo de las actividades en el area contable y financiera, ordenando las
tareas actuales, con el objetivo de poder dar un inicio y cierre en el afio contable y asi tener

claridad y un trabajo mancomunado entre los empleados de todas las dependencias.

Por ultimo, se evidencia la necesidad de implementar el plan de accidn propuesto, con
el objetivo que los empleados estén permanentemente informados e involucrados en el
proceso de crecimiento, lo que hara crear en ellos un mayor sentido de pertenecia y

compromiso con la Fundacion.

36
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