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Introduccion

El presente trabajo tiene como finalidad mostrar cada una de las actividades realizadas
durante mi experiencia de pasantias en ASOPROCANOR, donde tuve la oportunidad de
sumergirme en un entorno dinamico y desafiante, las cuales incluyeron una serie de
responsabilidades como lo fue la presentacion de una nueva propuesta de mision, vision, valores
y servicios para la asociacion, asi como el analisis detallado de las funciones esperadas de cada

cargo y la exploracion minuciosa de las descripciones de los puestos.

Ademas, participé activamente en la elaboracion de documentos fundamentales, como
egresos, conciliaciones y la digitalizacion de informacion para presentaciones exdgenas. Esta
experiencia me brind6 una comprension integral del funcionamiento interno de la asociacion y

me prepar0 para enfrentar desafios futuros en el apasionante mundo del cacao.



Capitulo 1. Apoyar los procesos administrativos y contables de la Asociacion de
productores de Cacao del Norte de Santander y su Region del Catatumbo
“ASOPROCANOR”.

1.1. Descripcion breve de la empresa

ASOPROCANOR es una asociacion de segundo nivel que agremia a los productores de
cacao del departamento de Norte de Santander, mediante asociaciones de las zonas cacaoteras,
de igual forma se encarga de formular y gestionar proyectos ante el ministerio de agricultura y
desarrollo rural y organismos adscritos y programas de investigacion cientifica que tengan que
ver con la produccién, mercadeo y utilizacién de productos derivados del cacao; asi mismo

presta los servicios de asistencia agropecuaria a toda clase de agricultores.

ASOPROCANOR; es un esquema asociativo de segundo nivel; con registro del dia 25 de
abril de 2017, ante la Camara de Comercio de Ocafia, Norte de Santander, con NIT.901.074.802-

6, con domicilio principal en la ciudad de Ocafia, Norte de Santander.

En su fase inicial de constitucion agrup6 a 13 organizaciones de pequefios productores de
cacao presentes en Norte de Santander y su Regidn del Catatumbo, el restante se han venido
adhiriendo a partir del afio 2.018. Hoy dia, cuenta con 26 organizaciones de base, que asocian
cerca de 2.200 familias, que representa un area productiva cercana a las 8.000 hectareas de
cacao, ubicadas en 17 municipios del departamento de Norte de Santander y su Region del

Catatumbo.



1.1.1 Mision

Promover, gestionar y liderar negocios agro-empresariales rentables y sostenibles,
brindando soluciones efectivas a nuestros grupos de interés (clientes internos y externos), a
través de nuestros servicios organizacionales, empresariales y profesionales; caracterizados por
una sélida cultura de innovacion, transparencia y compromiso que contribuyen con el desarrollo

competitivo, social y econémico del sector cacaotero a nivel local, regional y nacional.

1.1.2 Visién

Para el 2025 ASOPROCANOR, sera reconocida a nivel regional y nacional, como la
asociacion de segundo nivel e integradora, lider en gestion, desarrollo de negocios, soluciones
agro empresariales rentables y sostenibles del gremio cacaotero, que contribuyen en la

construccion de la competitividad, el desarrollo social y econémico globalizado.

1.1.3 Objetivos de la empresa

Agremiar, representar y proteger los intereses de los productores de cacao del territorio,
que conlleve al aumento de la productividad, fomento, comercializacidn, transformacién y
agregacion de valor al gremio; favoreciendo el poder de negociacion que mejore la
competitividad del sector, por medio de economias de escala en un modelo de negocio
participativo e inclusivo, donde el protagonista sea el productor, a través de sus modelos

asociativos de base y de segundo nivel.

1.1.4 Descripcion de la estructura organizacional

La conformacion de la estructura organizacional se llevo a cabo el dia 21 de marzo de
2017, en las oficinas de ASOMUNICIPIOS, en primer lugar, se designo el cargo de presidente al
sefior Luis Antonio Caicedo y secretario de la reunion lvan Dario Garcia, segundo se manifiesta

la voluntad de constituir una entidad sin animo de lucro, tercero la aprobacion de los estatutos,



cuarto, la eleccion y nombramiento de directivos, representante legal y junta de vigilancia, en la
cual se presentaron 2 planchas y fueron sometidos a eleccion dando como resultado ocho votos
por la plancha 2 y cinco votos por la plancha 1, en la cual quedan asignadas las personas para
integrar el érgano de administracion.

Al dia de hoy se cuenta conformada la junta directiva, el representante legal y el comité

de vigilancia de la siguiente manera:

e Junta Directiva:
« Presidente: Jorge Onel Angarita Quintero
« Vicepresidente: Wilmar Pedroza Portillo
+ Secretaria: Arcelia Prieto Lazaro
+ Tesorero: José de Dios Rincon Rios
» Representante Legal: Edison Benavides Zarate.
« Comité de vigilancia:
« José de los Angeles Pacheco Rios
« Diomedes Figueredo Aro
« Jhon Geiner Herrera Marquez
« Contador: Yakaira Galvis Torres

« Auxiliar Administrativo: Dexy Maria Carrascal Sepulveda

1.1.5. Descripcion de la dependencia y/o proyecto al que fue asignado

La pasantia sera realizada en el area administrativa de la Asociacion de asociaciones de
Productores de Cacao del Norte de Santander y su region del Catatumbo “ASOPROCANOR?”, en
el cual el cargo asignado es auxiliar administrativo, contando con la supervision del jefe

inmediato Dexy Maria Carrascal Sepulveda, es por ello que desempefiare funciones como
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mantener actualizada la base de datos de la asociacién, apoyar en el proceso de reclutamiento,
como la programacion de entrevistas, archivar y organizar la documentacion que llega a la
asociacion, colaborar en tareas contables basicas, como conciliaciones de cuentas, elaboracion de
documentos soporte y elaboracion de egresos.

Por lo que se habla de establecer el marco axiologico que agrupe variables de gestidn
interna para que la asociacion funcione con identidad corporativa en mision, vision, politicas,
objetivos claros que le permiten a sus asociados, directivos y colaboradores lograr los objetivos.
1.2. Diagnéstico inicial de la dependencia asignada

La Asociacién de asociaciones de Productores de Cacao del Norte de Santander y su
region del Catatumbo “ASOPROCANOR?”, cuenta con diagnostico inicial elaborado durante los
ultimos meses del afio 2023, permitiendo conocer las debilidades, fortalezas, amenazas y
oportunidades, relacionadas con la misma, ademas de disefiar una serie de estrategias enfocadas
en mejorar el funcionamiento del area administrativa, lo cual se muestra a través de la matriz

DOFA (Tabla 1).
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Tabla 1l
Matriz DOFA
Fortalezas Debilidades
Experiencia en la gestion de Desactualizacion de la
proyectos sociales. estructura
Personal idoneo 'y organizacional.
DOFA Recursos limitados.

competente

Trabajo en equipo.
Amplia experiencia y
comprometidos

No cuenta con la
organizacion de
archivosfisicos segun
la ley dearchivos.

Oportunidades

Estrategia (FO)

Estrategia (DO)

» Brindan
capacitaciones a
los empleados.

 Incorporacion
depracticantes
que apoyen los
procesos

« Administrativos
ycontables.

« Gestion parael
desarrollo de

Organizar eventos y ferias
locales parapromover los
productos agricolas y captar
la atencion de potenciales
compradores.

Implementar programasde
mentorias para aprovechar la
experiencia del personaly asi
trasmitirla a los practicantes.

Implementar sistemas
electrénicos de archivo
ygestion documental
paraoptimizar el acceso
y ubicacion de la
informacion.

Buscar financiamiento
através de programas
de apoyo a
emprendedores para
potenciar el desarrollo

proyectos de proyectos
productivos. productivos.
Amenazas Estrategia (FA) Estrategia (DA)

« Carece de
sistema deriesgo.

« Cambio climético
queafecta la
produccion.

« Faltade sentido
depertenencia
por parte de los
asociados.

Realizar alianzasestratégicas
conorganizaciones
ambientalesy
gubernamentales para
implementar practicas
sostenibles en la produccion
de cacaopara asimitigar los
efectos que traen elcambio
climatico.

Implementar
programasde
formacion y
capacitacion para
mejorar las
competencias técnicas
y empresariales de los
asociados para asi
enfrentar la falta de
sentido de pertenencia.
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1.3. Planteamiento del problema

El desarrollo del proceso administrativo ha experimentado una evolucion que se remonta
a las sociedades primitivas y ha pasado por diversas etapas a lo largo de la historia, desde las
antiguas civilizaciones como fenicios, egipcios, griegos, romanos y hebreos, hasta los periodos
feudales y las culturas indigenas previas a la conquista. Este proceso se evidencia en los
hallazgos arqueoldgicos encontrados en América, como los vestigios de los imperios Aztecas,
Mayas, Caribes, Muiscas e Incas, entre otros. Ademas, ha sido influenciado por eventos
historicos como las grandes expediciones, las conquistas, la colonizacién y las guerras, asi como
por los avances tecnoldgicos y los procesos de toma de decisiones a lo largo de diferentes eras,
como la "era de la revolucion”, la "era del capital" y la "era del imperio", que marcaron el inicio
del siglo XX. Todo esto ha contribuido a la comunicacion de ideas, la identificacion, el andlisis y
la solucidn de problemas en el &mbito administrativo (Plata, 2017). Es decir, los procesos
administrativos han evolucionado a lo largo de la historia desde las primeras civilizaciones hasta
la era moderna de hoy en dia, los que ha implicado la toma de decisiones, la resolucién de
problemas y la comunicacion de ideas en diferentes contextos y periodos.

Por otra parte, “Henry Fayol fue el autor que determino las cuatro funciones vitales en la
administracion, bajo la creencia de la necesidad de sistematizar las tareas de una empresa. Su
aportacion a la disciplina es importante hasta nuestros dias” (Ricalde, 2016).

“Se le llama proceso administrativo porque dentro de una organizacion se sistematiza una
serie de actividades importante para el logro de objetivos” (Ricalde, 2016).

Una organizacion como entidad social debe coordinar personas, tareas y gestion. Por lo

tanto, el proceso administrativo busca armonizar estos elementos mediante la planificacion,
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organizacion, integracion de recursos, ejecucion de tareas, supervision, para asi facilitar la
comunicacion.

Segun otro autor, se afirma lo siguiente:

La comunicacién asertiva con los miembros de la asociacion es fundamental para el éxito

de cualquier organizacién, ya que permite mantenerlos informados, involucrados y

motivados. La falta de sefial y comunicacion puede generar malentendidos,

desinformacion y desconexion entre la asociacion y sus miembros, lo que a su vez puede
afectar la toma de decisiones, la colaboracion y el logro de objetivos comunes (Fuentes,

2016) p.11.

De acuerdo con (Horacio Andrade Rodriguez de San Miguel, 2002) la comunicacion
organizacional prevalece como un tema de discusion, la comunicacion es el origen social mas
importante dentro de una compafiia sin ella no existiria sociedad ni cultura, no es posible percibir
una organizacion sin comunicacion, la comunicacion es el conjunto integral de mensajes que se
intercambian entre los intervinientes de una organizacion, la comunicacion consiente en facilitar
y acelerar el flujo de mensajes que se dan entre los miembros de la entidad.

La Asociacién de asociaciones de productores de cacao de Norte de Santander y su
region del Catatumbo ASOPROCANOR enfrenta desafios significativos que requieren el apoyo
de un administrador de empresas para fortalecer sus deficiencias actuales. El principal problema
radica en la obsolescencia de su marco axiologico, lo que impide la definicion clara de objetivos
para alcanzar la vision de la asociacion. Asimismo, la falta de manuales de funcionamiento para
cada colaborador dificulta el entendimiento de tareas y afecta el funcionamiento integral de la

asociacion. La ejecucion inadecuada de actividades contables representa un obstaculo crucial
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para garantizar la transparencia, rendicion de cuentas y el éxito a largo plazo de
ASOPROCANOR.

De esta manera, a través del desarrollo de la pasantia se colocaran en préctica
conocimientos adquiridos durante la carrera como Administradora de Empresas, llevando a cabo
cada una de las tareas asignadas y con el cumplimiento de cada objetivo propuesto lo cual
alimentaréd el saber y asi contar con mas preparacion para la vida laboral en los diversos campos

de trabajo.

1.4. Objetivos
1.4.1 General
Apoyar los procesos administrativos y contables de la Asociacion de Productores de

Cacao del Norte de Santander y su region del Catatumbo ASOPROCANOR.

1.4.2 Especificos
« Redisefiar el marco axioldgico de la Asociacién de Productores de Cacao del Norte de
Santander y su region del Catatumbo “ASOPROCANOR”.
« Proponer manuales de funciones y procedimientos para la Asociacion de Productores de
Cacao del Norte de Santander y su region del Catatumbo “ASOPROCANOR”.
« Ejecutar operaciones de apoyo administrativo y contable para la Asociacion de
Productores de Cacao del Norte de Santander y su region del Catatumbo

“ASOPROCANOR?”.

1.4.1.5. Descripcidn de las actividades a desarrollar

En la Tabla 2 se presentan las actividades pertinentes por cada objetivo planteado.



Tabla 2.

Descripcion de actividades

Objetivo General Objetivos Especificos Actividades
Redisefar el marco
axioldgico de la Asociacion Proponer una nueva
de Productores de Cacao del mision, vision,

Norte de Santander y su
region del Catatumbo
“ASOPROCANOR”.

valores y servicios
para la asociacion

Proponer manuales de
funciones y procedimientos
para la Asociacion de
Productores de Cacao del
Norte de Santander y su
region del Catatumbo
“ASOPROCANOR”.

Apoyar los procesos
administrativos y
contables de la Asociacién
de Productores de Cacao

Analizar lo que la
asociacion espera de
cada cargo.
Explorar la
descripcion de los
puestos, contrastar
el perfil requerido y
las tareas que se
deben llevar a cabo
en dicha tarea

del Norte de Santander y
su region del Catatumbo

“ASOPROCANOR”. Ejecutar operaciones de

apoyo administrativo y
contable para la Asociacién
de Productores de Cacao del

Norte de Santander y su

region del Catatumbo
“ASOPROCANOR”.

Elaboracion de
documentos
soportes.
Elaboracion de
egresos.
Elaboracion de
conciliaciones.
Digitalizar la
informacion para
presentar exdgenas.

15
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Capitulo 3. Enfoques referenciales

2.1 Enfoque conceptual
2.1.1. Asociacion

Las asociaciones o corporaciones son entidades legales sin fines de lucro que nacen de un
acuerdo voluntario entre dos o mas individuos que contribuyen con aportes en dinero, bienes o
trabajo, con el fin de colaborar en iniciativas de beneficio social, gremial o de utilidad colectiva.

Aunado a ello, la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias, da a
entender que, el derecho de asociacion no solo implica la capacidad de crear organizaciones
legales, sino también la libertad de decidir no hacerlo. Cualquier sistema o método que obligue a
las personas a unirse o retirarse de estas entidades, o que las obligue a prestar servicios en favor
de los intereses institucionales, va en contra de la constitucion (UAEQS).
2.1.2. Estructura organizacional

Se sefiala que “la estructura es el conjunto de las funciones y de las relaciones que
determinan formalmente las funciones que cada unidad deber cumplir y el modo de
comunicacion entre cada unidad” (Strategor, 1995).
2.1.3. Manuales de funciones

El Manual de Funciones y procedimientos es un recurso necesario para establecer
normativas que regulen las actividades cotidianas asociadas a cada puesto de trabajo (Huancani,
2018). En este documento se recopila de manera organizada toda la informacién sobre las
responsabilidades desempefiadas en una empresa, siendo fundamental para garantizar la eficacia
en la realizacion de las labores.
2.1.4. Conciliacion Bancaria

Se puede afirmar sobre la conciliacion bancaria, que se define como el procedimiento de

comparar y supervisar la concordancia entre los registros financieros y contables de la empresa
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con las transacciones registradas en la cuenta bancaria de la organizacion. Este proceso se
presenta como una manera directa y sencilla de confirmar la precision de los registros bancarios,
tanto en la empresa como en el banco (Marin, 2018)
2.1.5. Exdgena

“Son operaciones 0 transacciones con terceros, reportadas por la persona Juridica o

Persona Natural ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales” (DIAN).

2.2 Enfoque legal

Las bases legales que sustentan esta pasantia son las siguientes:

Constitucion Politica en su Articulo 65. “La produccion de alimentos gozara de la

especial proteccion del Estado. Para tal efecto, se otorgara prioridad al desarrollo integral

de las actividades agricolas, pecuarias, pesqueras, forestales y agroindustriales, asi como
también a la construccion de obras de infraestructura fisica y adecuacion de tierras.

De igual manera, el Estado promovera la investigacion y la transferencia de
tecnologia para la produccion de alimentos y materias primas de origen agropecuario, con
el propodsito de incrementar la productividad” (Const., 1991, art.65).

Decreto 1401 de 1999 se da a conocer cuales son los objetivos de la Superintendencia de
la Economia Solidaria en su Articulo 4. Objetivos y finalidades De conformidad con lo
establecido por el articulo 35 de la Ley 454 de 1998, la Superintendencia de la Economia
Solidaria, en su caracter de autoridad técnica de supervision, desarrollara su gestion con los

siguientes objetivos y finalidades generales:

“1. Ejercer el control, inspeccion y vigilancia sobre las entidades que cobija su accion
para asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias y de las

normas contenidas en sus propios estatutos.
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2. Proteger los intereses de los asociados de las organizaciones de economia solidaria, de

los terceros y de la comunidad en general.

3. Velar por la preservacion de la naturaleza juridica de las entidades sometidas a su
supervision, en orden a hacer prevalecer sus valores, principios y caracteristicas

esenciales.

4. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos de estas entidades, asi como la debida

utilizacion de las ventajas normativas a ellas otorgadas.

5. Supervisar el cumplimiento del prop6sito socioecondmico no lucrativo que ha de guiar

la organizacion y funcionamiento de las entidades vigiladas.

Paragrafo. La Superintendencia de la Economia Solidaria desarrollara los
anteriores objetivos y funciones de acuerdo con los niveles de supervision que establezca
el Gobierno Nacional en uso de las facultades establecidas por el paragrafo primero del
articulo 36 de la Ley 454 de 1998, respecto de las entidades que de acuerdo con la Ley
454 de 1998 se encuentran sujetas a su vigilancia, asi como con las normas que la
modifiquen o adicionen” (Dec.,1999; art. 4).

Ley 2219 de 2022, articulo 1. Objeto. “La presente ley tiene por objeto establecer el
marco juridico para la constitucion, registro, certificacion y vigilancia de las asociaciones
campesinas y de las asociaciones agropecuarias nacionales, regionales, departamentales o
municipales, facilitar sus relaciones con la Administracion Publica, y generar los espacios
de participacion necesarios para el desarrollo de su capacidad de transformacion e

incidencia en la planeacion, implementacion y seguimiento de los diferentes planes y
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programas del estado en relacion con el sector campesino, el desarrollo rural, y los
acordados sobre la Reforma Rural Integral”.
Articulo 2. “Definiciones. Para los fines de la presente ley se adoptan las

siguientes definiciones:

Asociacion campesina. Es aquella organizacién de caracter privado, sin &nimo de
lucro constituida o que se constituya por campesinos, y que tenga como objeto principal
la interlocucion con el Gobierno en materias de reforma agraria, financiamiento,
mercadeo, asistencia técnica para actividades agropecuarias, pesqueras o artesanales,
extension rural, los servicios basicos, los bienes publicos y las demas actividades
relacionadas con el desarrollo rural, el reconocimiento, proteccion y ejercicio de los

derechos de los campesinos y la practica de su actividad productiva.

Asociacion agropecuaria. Es la persona juridica de derecho privado y sin animo
de lucro, constituida por pequefios 0 medianos productores que adelantan una misma
actividad agricola, pecuaria, forestal, piscicola, acuicola, o por productos, con el objeto de
satisfacer o defender los intereses comunes de sus asociados y contribuir al desarrollo del

sector agropecuario nacional” Ley 2219, 2022, art. 1-2).
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Capitulo I11. Informe de cumplimiento de trabajo.

Este capitulo comprende las actividades desarrolladas en “ASOPROCANOR?” en el cual
se muestran los respectivos indicadores que dan validez a cada una de las actividades

anteriormente mencionadas.

3.1 Primer objetivo. Redisefiar el marco axioldgico de la Asociacion de Productores de
Cacao del Norte de Santander y su region del Catatumbo “ASOPROCANOR”.

Para el desarrollo del primer objetivo se ejecuto la siguiente actividad.

3.1.1 Actividad 1. Proponer una nueva mision, vision, valores y servicios para la asociacion

Esta actividad se inici6 solicitando la mision, vision, valores y servicios que la asociacion
actualmente maneja, en la cual percibo que su mision y vision son algo extensas y el personal no
la tiene muy clara, los valores son pocos para los que maneja la asociacion y no tienen definido n
un portafolio de servicios que brinda la asociacion, a lo que procedo a comentarle al
representante legal que es lo ideal es tener una mision y vision corta y de facil comprensién para
todo el personal Figura 1, a lo que me da su aprobacion y procedo a realizar una reestructuracion
de las misién y vision, anexo nuevos valores y les creo su portafolio de servicios a partir de la

informacidn que se me es brindada.
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Figura 1.

Mision y vision anterior y actual

Esta misidn y vision es presentada al representante legal el cual me pide que le

realicemos unos pequefios ajustes para que este sea el resultado final y pueda ser presentada ante

la junta directiva para su respectiva aprobacién y aplicacion de la misma Figura 2.
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Figura 2.

Valores corporativos anteriores y actual

valores corporativos

valores actuales

valores anteriores VS

Asociatividad
Liderazgo

Innovacién

Confianza

Liderngo

Compromiso

Confianza

Compromiso

Transparencia

Estos servicios son creados a partir de la informacion brindada por el representante legal,
donde me da a conocer los servicios que le brinda a cada uno de los socios pero que quisiera que

estuvieran plasmados en las carteleras informativas de la asociacion Figura 3.
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Figura 3.

Servicios ASOPROCANOR

Suministro de materiales, de
herramientas e insumos
agropecuarios de prestigiosas y
reconocidas marcas y buena

Realizacion de eventos de
capacitacion grupal en temas
técnicos, ambientales y socio

Realizamos acopio, beneficios y
comercializacién de cacao fresco
(baba) y en grano seco y sus

empresariales. derivados.
calidad.
Propagacién, suministro y
comerclalizacién de materia vegetal de Asesoria en la planificacién,
cacao, frutales, maderables, entre s iy s

- . tramites y gestion de créditos
otros, debidamente certificado ante los individuals P
organismos de control y cumplimiento — ——— individuales y asociativos.

en los estandares sanitarios y de

NUESTROS

Desarrollo de actividades y/o
Asesoria, acompafiamiento y labores en fincas, propias de cada

seguimiento en el
establecimiento, mantenimiento,
y cosecha y post cosecha del
cultivo de cacao, entre otros.

linea productiva; con personal
idoneo y cumplimiento de los
estandares de calidad y seguridad

social y proteccion del personal.

Asesoria en la planiﬂcacion % Todas aquellas actividades que vayan en
de agro negocios (fincas) funcién del cumplimiento de nuestra
R )| estrategia organizacional y en pro de la
en espeaal de los cultivos calidad debida de nuestro grupo de
de cacao.

interés (asociados y aliados estratégicos)

3.2. Segundo objetivo. Proponer manuales de funciones y procedimientos para la
Asociacion de Productores de Cacao del Norte de Santander y su regién del Catatumbo

“ASOPROCANOR”.

Para dar continuidad al presente trabajo de pasantias se desarrolla este segundo objetivo.

3.2.1 Actividad 1. Analizar lo que la asociacién espera de cada cargo.

En esta actividad, procedo a hablar con el representante legal para que sea el quien me
indique lo que se espera de las funciones de cada cargo del personal que conforma la asociacion

y asi proceder a la elaboracion de los manuales de funciones Figura 4.



Figura 4.

Coordinacion de las actividades de cada cargo

3.2.2 Actividad 2. Explorar la descripcion de los puestos, contrastar el perfil requerido y las
tareas que se deben llevar a cabo en dicha tarea.
Doy inicio a la creacion de cada uno de los manuales de funciones de las personas que
conforman la estructura organizacional, como lo es el del contador, auxiliar administrativo,

asamblea general, junta directiva y del comité de vigilancia Tabla 3, 4, 5, 6, 7.
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Manual de funcién del Contador

Manual de funciones

Nombre del cargo Contador
Dependencia Area Administrativa
NUmero de cargos Uno (1)
Reporta a Representante legal
Requisitos minimos
Requisito De Formacion  Contador publico con tarjeta profesional
Requisito De Experiencia Dos (2) afios de experiencia profesional con sistemas asociativos

Objetivos Principal

Garantizar la integridad y precision de la informacion financiera de la asociacion,
proporcionando soporte clave para la toma de decisiones estratégicas y cumpliendo con las

obligaciones legales y fiscales pertinentes.

Funciones

v

ANANEN

ANRNEN

En coordinacion con el asistente Administrativo realizar los registros de informacion
de manera oportuna y confiable, verificando mensualmente la consistencia de los
registros, asi como implementando nuevos reportes que faciliten y agilicen el cruce y la
generacion de nueva informacién de la Asociacion.

Hacer seguimiento a los pagos de anticipos, legalizaciones, honorarios a contratistas y
proveedores para que sean oportunos.

Causacion contable de honorarios, anticipos y legalizaciones de los profesionales y
proveedores vinculados con la Asociacion.

Revisar el cumplimiento de los soportes requeridos por cada uno de los contratistas
para poder efectuar los pagos.

Revisar el cumplimiento de los soportes requeridos por cada uno de los proveedores
para efectuar las compras y sus respectivos pagos.

Llevar el control del presupuesto de la Asociacion.

Apoyar los procesos de liquidacién de los Proyecto hasta el Acta de liquidacion.
Elaborar informes periddicos con los resultados e indicadores de gestion sobre la
ejecucion de las actividades planeadas.

Informe de Pagos de Legalizaciones, Anticipos, honorarios, legalizaciones de
proyectos.

Informe de Ejecucion Presupuestal.

Diligenciar y mantener actualizados los libros de contabilidad.

Mantener la informacion contable al dia con todos los soportes a traves de digitacion
en software.

Elaborar y presentar los estados financieros con sus correspondientes notas y con la
periodicidad acordada en el contrato.

Preparar las declaraciones tributarias.

Expedir las certificaciones que se requieran, con fundamento en los libros de
contabilidad.




26

Tabla 4.

Manual de funcién del Auxiliar administrativo.

Manual de funciones

Nombre del cargo Auxiliar administrativo y contable
Dependencia Area Administrativa

NUmero de cargos Uno (1)

Reporta a Representante legal

Requisitos minimos

Requisito De Formacion Técnicos y/o tecndlogo en areas administrativas y afines,

Administrador de empresas, administrador financiero.

Requisito De Experiencia ~ Un (1) afio de experiencia como auxiliar administrativo.

Objetivos Principal

Brindar un soporte eficiente en tareas administrativas y operativas, contribuyendo al
funcionamiento fluido y organizado de la asociacion, asi como al cumplimiento de los

procedimientos internos establecidos.

Funciones

ANRNENEN

ANANENEN

<\

Atender de manera &gil, amable y eficaz las Ilamadas telefonicas de la Asociacion.
Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como externa.
Atender todas aquellas personas que necesiten informacion.

Mantener actualizados los documentos legales de la Asociacidn y entregar al personal
que lo requiera.

Elaborar la némina y liquidacion de seguridad social.

Apoyar los procesos de contratacion de proveedores y de personal.

Revision de la contabilizacion de los documentos.

Clasificar adecuadamente de acuerdo a los centros de costos existentes los documentos
contables Participar en la identificacion de los riesgos de su area de trabajo y en la
generacion de acciones de mejora para su prevencion.

Administrar la papeleria y elementos de uso de la compafiia llevando registros en las
planillas indicadas.

Colaboracidn continua en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
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Tabla 5.

Manual de funcién de la Asamblea General.

Manual de funciones

Asamblea General

Requisito minimo Ser Socio Activo De Asoprocanor

Funciones

AN NN

<S

Velar por el correcto funcionamiento de la asociacion.

Se ocupa de la aprobacion y del nombramiento.

Estudiar el presupuesto de gastos y darle su aprobacion.

Aprobar los estados financieros y el balance general de las operaciones de la vigencia
anterior.

Determinar la orientacion general de la asociacion.

Reformar los estatutos.

Tabla 6.

Manual de funcién de la Junta Directiva.

Manual de funciones

Junta Directiva

Requisito minimo Ser Socio Activo De Asoprocanor

Funciones

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos tomados por la Asamblea General.
Preparar y presentar a la Asamblea general los trabajos que se han de estudiar y
aprobar en la misma.

Administrar los recursos econdmicos, materiales y patrimoniales de la asociacion,
segun los criterios aprobados por la Asamblea General.

Realizar el Programa de actuacion, la memoria anual, el presupuesto y el balance
correspondiente para su aprobacion por la Asamblea General.

Proponer la creacidn de comisiones de trabajo en el seno de la asamblea general.
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Tabla 7.

Manual de funcion del comité de vigilancia.

Manual de funciones

Comité de vigilancia
Requisito minimo Ser Socio Activo De Asoprocanor

Funciones

v Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del Estatuto y su Reglamento.

v Controlar que las actividades de la Asociacion se orienten a cumplir los fines
establecidos en los Estatutos.

v" Supervisar el cumplimiento de los acuerdos de la Asamblea General.

v' Supervisar la correcta administracion del patrimonio de la Asociacion en especial del
movimiento econdémico.

v Controlar y supervisar la ejecucién del Presupuesto y la Administracién de los Fondos
Econdmicos de la Asociacion.

v" Presentar a la Junta Directiva mediante comunicacion escrita, el resultado de las

actividades de control y/o supervision que le competen, sefialando las observaciones y

proponiendo las medidas correctivas.

Participar en las sesiones de la Junta Directiva con voz, pero sin voto.

Decidir por mayoria de votos sus acuerdos.

AN

Tabla 8.

Manual de funcién del Representante Legal.

Manual de funciones

Nombre del cargo Representante Legal
Dependencia Area Administrativa
NuUmero de cargos Uno (1)
Reporta a Junta directiva
Requisitos minimos
Requisitos Mayor de edad con capacidad de liderazgo.
Requisito De Experiencia  Un (3) afios de experiencia en gerencia y con esquemas
asociativos

Objetivos Principal

Garantizar la proteccion y defensa de los intereses legales de la organizacion, asegurando el
cumplimiento de todas las normativas y leyes vigentes, y gestionando eficazmente los riesgos
legales para minimizar el impacto en la operacion y reputacion de la entidad.

Funciones

v' Representar legalmente a la ASOCIACION ejerciendo personeria ante cualquier
autoridad o persona natural o juridica.
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v" Desarrollar los programas de la ASOCIACION de acuerdo con los Estatutos, las
resoluciones y las orientaciones de la Asamblea General de Asociados y de la Junta
Directiva.

v" Rendir a la Asamblea General de Asociados y a la Junta Directiva los informes
ordinarios y extraordinarios de las actividades desarrolladas.

v' Presentar a la Asamblea General de Asociados y a la Junta Directiva 10s planes,
programas y proyectos encaminados al logro de los objetivos de la ASOCIACION.

v Celebrar, a nombre de la ASOCIACION, toda clase de actos y contratos de
conformidad con lo establecido en los presentes estatutos.

v' Designar mandatarios que representan legal o judicialmente a la ASOCIACION con le
aquiescencia de la Junta Directiva.

v" Nombrar y cancelar los nombramientos de los funcionarios e informar a la Junta
Directiva.

v' En general, encauzar, dirigir y conducir todos los asuntos de la ASOCIACION.

v' Las decisiones de la Gerencia que afecten el presupuesto deberan hacerse mediante
resoluciones.

3.3. Tercer objetivo. Ejecutar operaciones de apoyo administrativo y contable para la
Asociacion de Productores de Cacao del Norte de Santander y su region del Catatumbo
“ASOPROCANOR”.

Por Gltimo, en esta actividad se brinda el apoyo en toda la documentacion necesaria para

los procesos contables que maneja la asociacion.

3.3.1 Actividad 1. Elaboracion de documentos soportes.
Este es un documento electrénico que es realizado a cada uno de los pagos que la
asociacion efectla a sus colaboradores y demas actividades, los cuales son realizados a traves del

software contable, en este caso TNS, ya que es el software que maneja actualmente la asociacion.
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Egreso de una factura del memorando 429.
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OCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES

D
) I /\ N EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR
Representacion Grafica

Datos del documento
Cédigo Gnico de documento soporte - CUDS:
81

Namero documento soporte: DEL52 Forma de pago: Contado
Fecha de generacién: 12/03/2024 Medio de pago: Efectivo
Fecha de vendmiento: 12/03/2024  Orden de compra:

Fecha de orden de compra:

Datos del adquiriente
Razén sodial:
NIT del adquirient:

ASOCIACION DE ASOCIACIONES DE PRODUCTORES DE CACAO DE NORTE DE SANTANDER
901074802 Régimen fiscal: R-99-PN

Tipo de contribuyente: Persona Juridica y asimiladas Responsabilidad tributaria: 2z o aplica
Datos del vendedor

Razén sodial: MARITZA TORCOROMA QUINTERO PEREZ

Tipo de documento: NIT Procedenda: Residente

Nimero de documento: 37325301 Pais: Colombia

Tipo de contribuyente: Persona Natural y asimiladas  Departamento: NORTE DE SANTANDER
Régimen fiscal R-90-PN Municipio/Ciudad:  OCARA
Responsabilidad tributaria:  2Z No aplica Direcdién: CL8 12 55 BRR MERCADO

Detalles de productos
IMPUESTOS

Forma de
Vabr de Fecha de.
Descuento Recarge @neraciony
o, Gidigo. Descripcibn /M Cantidad Precio unitario| gt~ A 9% Vents por oy compra

o o romerioos | im | omwes o ow Lamonn amstossars 1203
Desauentos y recargos global
Nra. Tipo Codigo Descripcién % Valor
Referendas

Tipo de documento Namero de referencia Fecha referencia
Notas finales

PRESTACION DE SERVICIO COMO CONTADORA MES DE ENERO DE 2024 MA 445

Datos totales

Documento validado por la DIAN
2024-03-23 09:54:00

Documento generado el:

2024-03-23 14:53:5

Generado por: Solucién Gratuita DIAN
Nit: 800197268

Nimern do futorzacién: 1676405431281

Rango desde:

MONEDA cop
TASA DE CAMBIO 0,00
Subtotal 1,200.000,00
Descuento detalle 0,00

0,00
Subtotal base gravable 1:200.000,00]
Totd VA 0,00
[Total neto documento (=) 1.200.000,00]
Descuento global (-) 0,00
Recargo global (+ 0,00

otal documento (=) COP § 1.200.000,

Valores informativos

[Revenciones ]

Ree fuente 0,00
LS L

M27 Rangohmtar 200 vigencs: 23/08/2024

3.3.2 Actividad 2. Elaboracion de egresos.

Este documento es realizado cada vez que le emiten una factura a la Asociacion.
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Figura 6.

Elaboracion de egreso.

Fecha: 20062024 9:38
ASOCIACION DE ASOCIACIONES DE PRODUCTORES DE CACAO DEL NORTE D
COMPROBANTE DE EGRESO FECHA

BENEFICIARIC 00IGO:

POR CONCEPTO

CHEQUE No
CUENTA BANCG

VALOR

3.3.3 Actividad 3. Elaboracion de conciliaciones.
La conciliacidn es el proceso de comparar los movimientos que se encuentran registrados

en la contabilidad de bancos de la asociacion con lo que hay registrado en el extracto de banco.
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Figura 7.

Elaboracion de conciliacion.

MODELO BASICO DE CONCILIACION BANCARIA
... | Poodacts protegidopor
o ASOPROCANOR Fogafin | &g nepose
- > qu
. Z Bancolombia \ J
Banco donde se posee fa cuenta BANCOLOMBIA N VES"ADO DECUENTA
= ( 02 HASTA: 202410031
Ciudad / Ohcina GEARA. DESDE: 2024102129 S 202410303
| CUENTA DE AHORROS
G ASOPROCANOR
Nimero de la cuenta | NUMERO 31800003205
CALEBANS 1129P1802 |
Tipo de cuenta: i . SUCURSAL OCANA_
Corriente / Ahorros CORRIENTE (RN AIRpER
Fecha de Corte en la que se efectia la conclllacién 3l:mar-24 -
iTodo lo que tu negocio necesita para crecer, lo
encuentras aquit Conoce nuestras soluciones
Saldo’ jun libros
il —_— financieras y no financieras desde $0 de
TOTAL LIBROS 31,246,469.40) POLeNciar ty negocio comisién, Descubre mds en:
wwwbancolombia.c jos
Manos: Cheques girados  entregados pero pendientes de cabro ants ls desde $0. s bencolombia comfcomercios
entidad bancaria de comision.
Facha en que se
Beneficiario No. Cheque | girs (segin contabiided) total
w
0.0
Mas: Notas crédito banams que figuran en los. .xu.ms aumentando | |
el saldo en extracto p que todavia sehallan p tes de registrar en |a contabilidad
— A — T Valor totar ] | |
| ——__eRowaENToS FIRARCIERDS | 1615 | |
[ 1 1 1 1,628.15)
Menos: Notas débito bancarias que figuran en los extractos dismiouyendo
el saldo en extracto pero que todavia sehallan registra; |
—y | |
|
|
}
diferencia 162815 |
TOTALEXTRACTO  31,248,097.85] e e T e AT A
ASOCIACION DE ASOCIACIONES DE PRODUCTOF PAG: 1
010748026 Fecha: oYoR024 104827 8.
LIBRO AUKLIAR
Sucursat: PRINCIPAL Evers
Controde Coston: 10005 Ares Adin.: ToDAS
FECHA __ COMPROB. _ TWODCTO _ TERCERODETALLE DEBE HABER SALDO
11200502
112008.02 BANCOLOMBIA MA 429 SALDO ANTERIOR 000 D
12n32024 FCOE1S2 MARITZA TORCOROMA QUINTERO PEREZ 000 100000 12000000 C
Factura de Compra No. DE152 - PRESTACION DE
SERVICIO COMO CONTADORA MES DE ENERG
OF 2024 A 445
Zom2024 FCDENSS YAKAIRA GALVIS TORRES 000 2m000000 400000000 C
Facirs de Compea No.DE1S3 -PAGO
PRESTAGION DE SERVICIO COMO REVISORA
FISCAL MA 426
2202024 FCDE1S4 ASAEL GIL QUROGA om0 0000000 1300000000 C
Fectura e Compra No, DE154 - PRESTACION OE
SERVICIO COMO GERENTE MA 428
22002024 FeDE1SS EDGAR HUMBERTO VALENCIA DAVILA o 0000000 1380000000 C
yra da Compra No. DE1SS - merm
OFIW MES DE ARRIENDO
270312024 CE0401 CE0401 'WORLD OFFICE 0.00 1.200,000.00 15,600,000.00 C
CANCELACION SPFTWARE CONTABLE MA 420
ToraLMes T TE00E00800 1800850080 €
0,00 15,000,000.00 15,000,00000 C
Nuevo Saldo 15,000,00000 C
ToTaLes S0 100000000 150000000 C
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3.3.4 Actividad 4. Digitalizar la informacion para presentar exdgenas.

Esta actividad consistio en recopilar la informacién de IVAs y retenciones que fueron
presentadas durante el 2023 ante la Dian, luego de que esta informacion concuerde, se procede a
analizar los ingresos, gastos y costos de los balances para pasar la informacion al prevalidador de

la Dian.

Figura 8.

Excel de IVA 'y retencion
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5 PERIODO _(sASt  [mr  [bAse W [mAse 3 BasE [ar_[pase ar aase [Rr_[pase _|AuTdaase 03
2 99%.000] 215,000 95%000 248,000
3 3501000 5,000 5.501.000] 68,000
54,000 o0o] 3,354,000 00
00o) ooo| 5.745.000) 00
1 T3.791.000 1.399.548.000]_33.791.000
o0 1e6.000] 20,000 0,000 765,000 00
o
9 o
0 o
o o
o
o
00| 1a6.000) 7608000 42721.000 760,283 000|_42.867.000
ANOR_NIT 901074802
21 BMESTRAL TALU_[opERAC [rorAL SANCIONES [TOTAL APAGAR
o o
2 5
22 TOTALES oo oo 9 o _o o o o oo o 9 o 9
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Figura 9.

Prevalidador de la DIAN.
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Diagnostico final

El conocimiento adquirido en la asociacion fue fructifero para mi vida personal y
profesional, ya que hubo un reto personal en el cual se puso en practica cada uno de los
conocimientos adquiridos durante mi carrera universitaria que permitié desafiarme al presentar
nuevas propuestas que fueran de gran beneficio para la asociacion y su equipo de trabajo.

Contribuir significativamente al proceso de reestructuracién de la mision y vision de la
organizacion, trabajo que resulta fundamental para el conocimiento de sus colaboradores y el
rumbo que la asociacion desea tomar en el futuro. Asimismo, la creacion de manuales de
funciones puede facilitar la asignacion eficiente de nuevos puestos, asegurando que cada
miembro del equipo comprenda claramente sus responsabilidades.

Ademas, el brindar el apoyo contable permiti6 garantizar que la documentacion de la
asociacion se mantuviera al dia, evitando retrasos innecesarios.

Es por esto que estas pasantias han sido muy significativas para mi crecimiento
profesional, ya que me han brindado un amplio conocimiento en el mundo cacaotero y

administrativo, ya que me ha desafiado a un mundo empresarial totalmente diferente.
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Conclusiones

En el transcurso de mis pasantias en la Asociacion de Productores de Cacao del Norte de
Santander y su region del Catatumbo "ASOPROCANOR", se lograron avances significativos en
la reestructuracion del marco axioldgico, realizando la actualizacion de la mision, vision, incluir
nuevos valores y la creacion de servicios que la asociacion aun no manejaba, la implementacion
de manuales de funciones y procedimientos, asi como en la ejecucion de operaciones
administrativas y contables.

El redisefio del marco axioldgico ha permitido fortalecer los valores y principios
fundamentales de ASOPROCANOR, brindando una base sélida para el desarrollo sostenible de
la asociacion. La propuesta y puesta en marcha de manuales de funciones y procedimientos han
contribuido a optimizar la organizacion interna, promoviendo la eficiencia y el buen desempefio
de sus miembros.

Asimismo, las operaciones administrativas y contables realizadas han facilitado el
seguimiento preciso de las actividades financieras, garantizando una gestion transparente y eficaz
de los recursos. Estas acciones han permitido no solo cumplir con los objetivos planteados, sino
también sentar las bases para un crecimiento continuo y sostenible en el futuro.

Los beneficios obtenidos a lo largo de este proceso han sido evidentes, tanto para la
asociacion como para mi desarrollo profesional. Los aprendizajes adquiridos en este entorno
dinamico y desafiante han sido invaluables, preparandome para enfrentar nuevos retos con

confianza y determinacién en mi carrera.
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Recomendacion

Una vez demostrados los logros alcanzados hacia la asociacion, se sugiere seguir con la
implementacion constante de cada uno de los objetivos planteados, asi como realizar las
actualizaciones pertinentes en los procesos administrativos de la organizacion. Ademas, seria
beneficioso establecer un sistema de seguimiento y evaluacion periddica de dichos objetivos para
asegurar su efectividad a lo largo del tiempo.

En el ambito contable, se recomienda mantener el sistema actualmente utilizado por la
contadora para asegurar el correcto funcionamiento de todas las operaciones financieras y
mantener el orden en cada una de las tareas realizadas, con el fin de prevenir la pérdida de
documentos que pudieran afectar negativamente a la asociacién en el futuro.

Para fortalecer aun mas la gestion administrativa, se sugiere capacitar al personal en
nuevas herramientas tecnoldgicas que puedan agilizar y mejorar los procesos internos. Del
mismo modo, fomentar una cultura organizacional basada en la transparencia, la comunicacién
efectiva y el trabajo en equipo contribuira a fortalecer el ambiente laboral y potenciar el

desempefio de todos los miembros de la asociacion.



38

Referencias
Constitucion Politica de Colombia [Const]. Art. 65. Julio 7 de 1991. 2da Ed. Legis.

Decreto 1401. “Por el cual se desarrolla la estructura y funciones de la Superintendencia de la
Economia Solidaria y se dictan otras disposiciones”. Julio 28 de 1999 D.O.N° 43.652

DIAN. (s.f.). Glosario. Obtenido de
https://www.dian.gov.co/impuestos/sociedades/ExogenaTributaria/Paginas/Glosario.aspx
#:~:text=Informaci%C3%B3n%20Ex%C3%B3gena%3A%20Son%20operaciones%200,

de%20Impuestos%20y%20Aduanas¥%20Nacionales

Fuentes, H. C. (2016). Comunicacién Asertiva Como Determinante En EI Clima Organizacional
Y Su Incidencia En La Consecucién De Objetivos En Las Empresas Del Sector Publico.
Cundinamarca. Bogota: Universidad Militar Nueva Granada. Obtenido de

http://hdl.handle.net/10654/14422

Huancani, W. R. (2018). La Importancia Del Manual De Funciones Y Procedimientos En La
Estructura De Las Empresas. La Paz: Universidad Mayor De San Andrés. Obtenido de
https://repositorio.umsa.bo/bitstream/handle/123456789/26559/PT-

259.pdf?sequence=1&isAllowed=y
Ley 2219 de 2022. "Por la cual se dictan normas para la constitucion operacion de las

asociaciones campesinas y de las asociaciones agropecuarias, se facilitan sus relaciones
con la administracién puablica, y se dictan otras disposiciones”. Junio 30 de 2022. DO.N°

52081


http://www.dian.gov.co/impuestos/sociedades/ExogenaTributaria/Paginas/Glosario.aspx
http://hdl.handle.net/10654/14422

Marin, L. E. (2018). La Utilidad Financiera De La Conciliacion Bancaria. Quito. Obtenido de

https://www.eumed.net/rev/oel/2018/11/utilidad-financiera-bancaria.html

Plata, C. A. (2017). La administracion y el proceso administrativo. Bogota. Obtenido de
Universidad: https://ccie.com.mx/wp-content/uploads/2020/04/Proceso-

Administrativo.pdf

Ricalde, M. d. (2016). Proceso administrativo. Ciudad de Mexico: UNID. Obtenido de
https://books.google.com.mx/books?hl=es&Ir=&id=TYHDCwAAQBAJ&oi=fnd&pg=P
T6&dg=procesos+administrativos+administraci%C3%B3n&ots=ppojoGUDMW&sig=N

ALUQgvfmNtQ9a-kNX8sedmc_gkU#v=onepage&q&f=false

Strategor. (1995). Estrategia, estructura, decision identidad : Politica general de empresa.

doi:8445802992

UAEOS. (s.f.). Organizaciones Solidarias de Desarrollo. Bogota: UAEOS. Obtenido de
https://www.unidadsolidaria.gov.co/la-entidad/Directorio-de-
organizaciones/Organizaciones%2520Econom%C3%ADa%2520Solidaria/Asociaci%C3

%B3n-y-Corporaciones

39


http://www.eumed.net/rev/oel/2018/11/utilidad-financiera-bancaria.html
http://www.unidadsolidaria.gov.co/la-entidad/Directorio-de-

