Cartagena de indias, 09 de septiembre de 2008

Sefiores:

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Facultad de ciencias econémicas
Att. Comité de Graduacion.
Cartagena

Estimados sefiores:

Presentamos el proyecto final GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
FINANCIEROS PARA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS para cumplir el

requisito de formacién profesional y asi optar el titulo de Contador Publico.

Atentamente,
A SI B TO JEISY GONZALEZ GONZ
CC.45.559.981 de Cartagena CC.45.547.095 de Cartagena

Codigo: 45200220056 Codigo: 45200220079



Cartagena de indias, 09 de septiembre de 2008

Sefiores:

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Facultad de ciencias econémicas
Att. Comité de Graduacion.
Cartagena

Estimados sefiores:

Con un cordial saludo me permito manifestarles que he asesorado satisfactoriamente el
proyecto de grado titulado GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y
FINANCIEROS PARA ORGANIZACIONES COMUNITARIAS, que desarrollan
las estudiantes SANDRA MILENA SIERRA BARRETO y JEISY GONZALEZ

GONZALEZ.

Igualmente por la presente pongo a consideracion el proyecto final, en cumplimiento de
los requerimientos de la universidad para tales fines.

Anticipando mis agradecimientos por su atencién, me suscribo de ustedes
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Cartagena de Indias, 18 de Julio de 2008

Sefioras

SANDRA SIERRA BARRETO
JEYSI GONZALEZ GONZALEZ
Estudiantes No Graduadas
Programa de Contaduria Publica
Facultad de Ciencias Econémicas
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Cordial saludo:

Nos agrada comunicarles que su anteproyecto de trabajo de grado titulado
“gUiA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y FINANCIEROS PARA

ORGANIZACIONES COMUNITERIAS”, fue aprobado por el docente
jurado CRISTO RAMON PANTOJA ALGARIN , seglin consta en el Acta de
Comité de Craduacién N° 006 reunidos el martes 15 de Julio del afio dos mil
ocho (2008).

Por lo anterior, le anexamos el respectivo anteproyecto y el formato de
control de asesorias, para el desarrollo del trabajo en mencién.

No esta de mas recordarle, que el Reglamento vigente, contempla un plazo
maximo de tres (3) afios a partir de la fecha de terminacion académica para
optar su titulo como Contador Publico y dos (2) afios a partir de la fecha de
aprobacién del anteproyecto, para la presentacién del trabajo de grado.
Este plazo de dos afios no interrumpe el estipulado para graduarse.

Atentamente,

GASPAR EDUARDO PALACIO MENDOZA

Secretario Comité de Qbraduacién
Programa de Contaduria Publica

Glougs Huiia

“Siempre a la Altura de los Tiempos”

"Facultad de Ciencias Econémicas ~ Programa de Contaduria Piiblica
Piedra de Bolivar, Avenida del Consulado, Calle 30 N° 48-152, Apartado Aéreo N° 1382 Telefax 6754453

Email: preontaduria@unicartagena.edu.co




Cartagena de Indias, Mayo 09 de 2008

Sefores:

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Facultad De Ciencias Economicas
Att. Comité de Graduacion.
Cartagena.

Cordial Saludo,

Presentamos el anteproyecto de grado titulado “GUIA DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y FINANCIEROS PARA ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS” para cumplir el requisito de formacion profesional y asi optar

el titulo de Contador Publico.

Atentaments,
éb M M 2 ”
ANDRA S BARRETO JEISY GONZ Z ZALEZ
CC. 45.559.981 de Cartagena CC. 45.547.095 de Cartagena

Codigo: 45200220056 Cédigo: 45200220079



Cartagena de Indias, Mayo 09 de 2008

Sefores:

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Facultad De Ciencias Economicas
Att. Comité de Graduacion.
Cartagena.

Estimados Sefiores:

Con un cordial saludo me permitoc manifestarles que he Asesorado
satisfactoriamente el trabajo de Grado titulado “GUIA DE PROCEDIMIENTOS
CONTABLES Y FINANCIEROS PARA ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS”, que desarrollan los estudiantes SANDRA SIERRA
BARRETO y JEISY GONZALEZ GONZALEZ.

Igualmente por la presente ponemos a su consideracion el anteproyecto del -

trabajo en cumplimiento de los requerimientos de la Universidad para tales
fines.

¥

Anticipando mis agradecimientos por su atencion, me suscribo de ustedes.

At

Dr. o/Montalvo

Docente Universidad de Cartagena.
Asesor del Proyecto



ANOS

Cartagena de Indias, 10 de marzo de 2008

Doctor
ELBERTO [OSE MONTALVO PRIETO

Docente

Programa de Contaduria Piblica
Facultad de Ciencias Econémicas
Cartagena

Cordial saludo:

Le comunicamos que el Comité de Graduacion, reunido el viernes 07 de marzo
de 2008, segin consta en el Acta N° 002, lo ha designade para asesorar a las
jovenes SENDRA SIERRA BARRETO Y YRISY CONZALEZ CGONZALLZ
estudiantes del programa de Contaduria Publica, en la elaboracion de su
anteproyecto v proyecio de grado titulado “"GUIA DE PROCEDIMIENTGS
CONTABLES Y FINANCIFROS PAERAZ ORGANIZACIONES DE BASE
COMUNITARIAS.”.

Para tal efecto los estudiantes haran contacto con usted a fin de acordar el plan
de trabkajo.

Confio en que usted pondré. todo el empefio.y _aportara su reconocida
capacidad para llevar a feliz término con la calidad exigida por la Facultad.

Atentamenlte,

GASPAR EDUARDO P CIO MENDOZA
Secretarioc Comité de Graduacion
Programa cie Contaduria Publica

Copia: Jévenes Sandra Sierra Barreto y Yeisy Gonzalez Gonzalez

Glreys (oita
“Stempre a la Altura de los Tiempos™
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Email; preontaduria @unicartagena.cdu.co
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INTRODUCCION

El presente documento es una investigaciéon de tipo descriptiva-
explicativa que aborda el concepto de gerencia orientando a las
organizaciones comunitarias en materia de administracion y procesos
contables de los recursos financieros obtenidos con el propoésite de
mejorar las condiciores de vida de sus miembros, muy a pesar del poco
apoyo recibido de las organizaciones no gubernamentales, es decir la

maximizacion de los recursos para el beneficio social.

En cuanto al referente tedrico de esta investigacion, se tienen en cuenta
conceptos como el de gerencia social, contabilidad financiera,
administracién de proyectos comunitarios, los cuales fundamentan y

aportan herramientas importantes a la misma.

Por otra parte para la interpretacion y analisis de los resultados se reunié
toda la informacién extraida de los antecedentes histéricos, evidenciando
la evolucién en materia financiera y contable de las organizaciones

comunitarias.

A



En esencia se facilité las herramientas que posibilitan la mejor
administracién de los recursos obtenidos por donacién en las
organizaciones comunitarias, para lo cual se presenta una guia de
procedimientos contables y financieros, cuyo contenido expresa los
elementos basicos de contabilidad y administraciéon social, facilitando el
proceso mediante el cual desarrollen de manera sistematica y continua sus
capacidades y habilidades para responder por si mismas a las
necesidades de su proceso de desarrollo local y a los requerimientos de
manejo de sus planes, estrategias y proyectos disefiados para lograr su

visién comunitaria.
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1. ELPROBLEMA
1.1. ANTECEDENTES DEL. PROBLEMA

La nocién-concepto de “vulnerabilidad social” ha ganado terreno
como valioso instrumento teérico-descriptivo que permite dar cuenta
de realidades sociales criticas y de conflicto en el contexto de los
cambios politicos, econémicos, sociales y culturales que marcan el
desarrollo de América Latina y el Caribe desde la década del 80.

Estas realidades somn:

- Deficiencia en la calidad de los servicios publicos basicos de
acueducto, aseo, alcantarillado y energia eléctrica.

- Deficiencia en la calidad de la educacidn, salud, recreacion,
recoleccién de basuras, teléfonos, transporte y alumbrado publico.

- Tegalidad en la tenencia de la tierra y de las viviendas.

El presidente de Colombia, Alvaro Uribe Vélez, dentro de su programa de
gobierno tiene incluido el programa de erradicaciéon de la miseria y
construccién de justicia social mediante: revolucion educativa, ampliacién

y mejoramiento de la seguridad social, impulso a la economia solidaria,

1Y



manejo social del campo, manejo social de los servicios publicos,
desarrollo de la pequefia empresa para que haya nuevos actores de la
economfa que eviten la concentracién de la riqueza, y calidad de vida
urbana, porque de lo contrario, aun con estudio, los ciudadanos no

tendran motivacién para vivir en nuestro mediol.

Paralelamente con el gobierno existen organizaciones To
gubernzmentales (ONG’s) y entidades privadas que tienen dentro de su
objeto social el desarrollo de programas y proyectos cque benefician a
estas comunidades, buscando con ello ayudarles a la satisfaccién de sus

necesidades basicas y su vida de pobreza.

Los factores que con mas frecuencia inciden en estas necesidades basicas
son econémicos y educativos. Las familias no tienen ingresos suficientes
para satisfacer sus necesidades particulares y comunitarias; las fuentes del
Estado no aportan muchos recursos a estas poblaciones por varias
razones. El bajo nivel educativo no les ayuda para analizar situaciones
familiares y comunitarias, en proponer soluciones viables y en movilizar

efectivamente a otros para de esta manera buscar soluciones efectivas.

! URIBE VELEZ, Alvaro. Manifiesto Democratico: 100 puntos.
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Ante estas situaciones, muchas personas son preparadas para funcionar
efectivamente como padres, vecinos, miembros de grupos Yy
representantes de sus comunidades a través de ayuda logistica y
econémica para organizarse y legalizarse. Después de esto reciben ayuda
para la financiaciéon de proyectos de inversién en las comunidades
tendientes a mejorar las situaciones descritas anteriormente. Finalmente,
se evalian los resultados con las personas involucradas para aprovechar

las lecciones aprendidas.

1.2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Las organizaciones comunitarias existentes al interior de las comunidades
vulnerables, dentro de su realidad social, presentan situaciones adversas
en la propuesta e implementacién de proyectos que benefician a sus

mismos integrantes, entre ellas estan:

- Muchos de los proyectos que realizan son promovidos por agentes
externos que no consultan ni respetan la autonomia de las
organizaciones comunitarias.

- Una gran cantidad de organizaciones comunitarias no logran integrar a
la mayoria de los miembros de la comunidad en las decisiones y

acciones de los proyectos que promueven.

UNIVERSIDAD DV CARTAGENA
BISLISTECA FERNAp Y - Sa
CENTRO DE INFGHIA AL




- Muchas ONG’s, en la gran mayoria de veces, desestimulan la
autonomia de las comunidades con imposiciones y reglamentaciones

inflexibles para el manejo y control administrativo de sus proyectos.

Como en todo proceso, surgen éxitos, fracasos, debilidades y fortalezas,
que sirven de experiencia para mejorar en el futuro. En este caso, la
administracién de proyectos por la comunidad, presenta deficiencias en el
manejo y optimizacién de los recursos, en el control interno de
procedimientos contables, técnicas de contabilidad acordes con la ley,
desarrollo amplio del concepto de cultura gerencial, y hay que empezar a

transferir tecnologia moderna y conocimientos que aseguren ese proceso.

1.3. FORMULACION DEL PROBLEMA

Cuando se habla de procedimientos contables en la comunidad, se esta
hablando de que los lideres aprendan o perfeccionen los conocimientos
basicos de contabilidad y a hacerle seguimiento, monitoreo y auditoria a
las acciones que se derivan del proyecto o de lo planificado y que puedan
tomar decisiones operativas a los pequefios, medianos o grandes

obstaculos que el proyecto presenta durante su marcha.

A7
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Entonces la pregunta que surge es: jayudaré la elaboracién de una guia
de procedimientos contables, donde se muestren las técnicas de
contabilidad y normas de control interno de acuerdo con la legislacion
colombiana, a que las organizaciones comunitarias mejoren sus
deficiencias, aumentando los niveles de eficacia, eficiencia y efectividad

en cuanto los manejos y la optimizacién de sus recursos financieros?

2. JUSTIFICECION

La contabilidad es identificada como un instrumento de la administraciéon
empresarial. Nacié, ha crecido y se ha desarrollado como una necesidad
del crecimiento de la sociedad capitalista y del proceso de acumulacion
de riqueza. Ha tenido como objetivo fundamental el de brindar
informacion confiable, oportuna y verificable de los hechos econdomicos.

Por lo anterior es preciso que las organizaciones comunitarias efectien su
proceso ajustado a las normas y procedimientos de contabilidad
generalmente aceptadas, debido a que la informacién contable que elios
mantengan en sus registros, la cual debe ser comprensible y 1til, servira

en un futuro para satisfacer adecuadamente sus objetivos; también se

UNIVERSIDAD BE CARTAGENA
BIBLIOTECA FERNANDED iyt
CENTRO BE INFORIMAKCISN ¥ poni 3




11

requiere que esta informacién sea comparable, comprensible, clara y facil

de entender?2.

La veracidad y confiabilidad que presente la informacién contable debe ir
acorde con los requisitos exigidos por las entidades donantes, al momento
de hacer entrega de los recursos financieros en calidad de donacidn, los
cuales, de acuerdo con las normas contables y politicas internas de la
organizacién donante, deben ser adecuadamente planificados,
ejecutados, monitoreados y evaluados, ya que tienen la responsabilidad
ante sus patrocinadores financieros de asegurar que todos los proyectos
sean desarrollados de manera apropiada y cumplan con la ecuacién costo-
beneficio, con la finalidad de dar cuenta de todos los dineros gastados y

cumplir con los requerimientos administrativos.

 Para poder lograr que estas asociaciones consideren importante Hevar
contabilidad, administrar sus recursos y gerenciar informacion, se hace
necesario disefiar una guia de procedimientos contables y financieros que
conlleve a las organizaciones comunitarias y a sus lideres, al manejo

optimo de sus recursos financieros, para hacerlos mas eficientes,

? RGIMEN <ONTABLE COLOMBIANO. Bogota: Legis, 2005.
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efectivos y eficaces en este proceso, que conduce a un mejoramiento de

su calidad de vida.

3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar una guia de procedimientos contables y financieros a las
orgarizaciones comunitarias, que permita gerenciar socialmente sus
recursos y les sirva de base para suplir las necesidades de
capacitacién y conocimientos, con el fin de precisar los registros e

informes de sus transacciones financieras.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Extraer de las normas y principios de contabilidad los temas
fundamentales a que permitan orientar a las organizaciones

comunitarias al correcto manejo de sus recursos.
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Diseiiar modelos didacticos que a través de ejemplos sencillos y
practicos muestren el proceso comtable y administrativo de un

proyecto comunitario.

Resaltar a través de esta guia la importancia de los procedimientos
contables y financieros que permitiian la optimizacién y el

aprovechamiento de los recursos dados en donacion.

4. METODOLOGIA

4.1. TIPO DE INVESTIGACION

Se usara la investigacion de tipo descriptiva, ya que ésta “...describe
c¢émo es una persona, grupo o cosa. Trabaja sobre realidades
existentes en el momento de hacer la investigacion dando una
interpretacién correcta. En otras palabras, comprende la descripcion e
interpretacion de la naturaleza de las cosas, personas, grupos, procesos

y acontecimientos presentes de una manera amplia y objetiva™3.

3 MONTOYA M., Nabor. Investigacién en Educacién, Armenia: Universidad del Cuindio, 1988.

21
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4.2. METODO

Fl método a usar es el que parte del proceso de descomposicién de la
inforrnacién, partiendo de lo general a lo particular, denominado
método deductivo4, con el fin de adelantar el sistema de axiomas

utilizados v, asi, deducir las conclusiones y recomendaciones finales.

4.3. TECNICAS

Las técnicas son las actividades fisicas de recoleccidon de la
informacién. La fuente nutricional estara dada por la recoleccién de
informacién bibliografica, tales como libros, prensa escrita, revistas,

censos, documentos personales, folletos informativos e internet.

5. MARCO LEGAL

Las normas basicas son el conjunto de postulados, conceptos y
limitaciones, que fundamentan y circunscriben la informacién contable,

con el fin de que ésta goce de las siguientes cualidades:

4 REALES UTRIA, Adalberto. Socio Investigacién. Barranguilla : Efernérides, 2006., p. 78
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- Ser comprensible y util.

- Comparable cuando es preparada sobre bases uniformes.
- Pertinente.

- Confiable.

- Que posea valor de retroalimentacion y de prediccion.

- Que sea oportuna, neutral y verificable.

- Que represente fielmente los hechos econémicosS.

Para las entidades donantes, la definicion anterior se convierte en una
condicién sine qua non para la ejecucion de sus proyectos en las
comunidades. Sin embargo, a pesar de las condiciones descritas por laley
colombiana, algunas trabajan con base en un sistema de procedimientos
utilizados por la entidad con el fin de asegurar una apropiada planificacién
para la ejecucién, continuacion, modificacion o terminacién de sus
proyectos; monitoreo del uso de los recursos financieros y materiales
disponibles para el proyecto y estado de ejecucién de mismo; evaluacion
de los resultados del uso de los recursos y de los aprendizajes de la
experiencia; creacion de un sentido de apropiacion y responsabilidad,
entre las familias o grupos, de los recursos que disponen y del logro de

los resultados deseados.

¥ REGIMEN CONTABLE, Op. Cit. Art 4-5.

22
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En todo proyecto con administracién comunitaria, antes de realizar
cualquier desembolso o compromiso (que implique alguna obligacién
legal), debe estar adecuadamente como minimo con un presupuesto
detallado, el cual debe incluir precios unitarios y un cronograma de

ejecucion.

Todo proyecto que utilice dineros recibidos en donacién y sea manejado
por la comunidad o un tercero diferente, debera llevar como minimo y en
forma actualizada el registro de las fransacciones en el momento en que
ocurren. Esta descripciéon se fundamenta dentro del concepto de
contabilidad de causacién, que seqgin el articulo 48 del Decreto 2649 de
1993 se define como: “Los hechos econémicos deben ser reconocidos en
el periodo en el cual se realicen y no solamente cuando sea recibido o
pagado el efectivo o su equivalencia”6, significando que el registro de una
operacién que afecte el patrimonio debe ser contabilizado cuando se
realiza, asentandola a las cuentas que identifican la verdad de la forma
como se efectud la transaccion, esto es, informando el modo como se

efectud el hecho econémico que afectd al ente.

® Ioid., art. 48

2Y
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Todas las transacciones financieras efectuadas por las organizaciones
comunitarias que reciben dineros en donacion, deben estar bien
documentadas de tal forma que se puedan identificar las entidades o
personas beneficiadas. Todos los documentos y soportes contables deben
ser guardados en lugar seguro por un minimo de cinco afios a partir de la
fecha en que se termind el proyecto, con la intencion de poder revisar

dichos documentos durante ese tiempo.

Fl Decreto 2649 de 1993, en su articulo 134 explica en lo que respectaala
conservacion y destruccién de la informacién contable “Los entes
econdmicos deben conservar debidamente ordenados los libros de
contabilidad, de actas, de registros de aportes, los comprobantes de las
cuentas, los soportes de contabilidad y la correspondencia relacionada
con sus operaciones, por lo menos después de veinte (20) afios contados
desde el cierre de aquellos o la fecha del ditimo asiento, documento o

comprobante”7.

7 Ibid. Art. 134
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6. GUIZ DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES Y FINANCIEROS PARA

ORGANIZACIONES COMUNITARIAS

6.6. FORMULACION DE PROYECTOS COMUNITARIOS

Para traducir las ideas en accién, hay que comenzar a organizar la
mente y la mejor manera de entrar en accién, consiste en formular

nueve preguntas basicas y dar respuesta a cada una de ellas.
K

G

-~

Un Proyecto es un conjunto

ordenado de actividades con el
fin de satisfacer necesidades o resolver problemas.




6.1.1. Las Preguntas y las Respuestas

 PREGUNTAS

RESPUESTAS

cQuésevaa
hacer?

Nombre del proyecto: Lo que se quiere
hacer

cPorquéseva a
hacer?

Origen y fundamentacién del proyecto:
Es el diagnéstico y porque elegimos ese

problema para solucionar.

cPara qué seva

Obijetivos del proyecto: Qué solucionaria

hacer? ese proyecto.
;Dénde se va Lgcah.zac1on eoqgréfica: El lugar, barrio,
hacer? cindad o pueblo donde se desarrolla el

proyecto.

£Coémo se va

Listado de actividades: Para concretar el
proyecto.

hacer?
;Ouiénes lo van Recursos humanos: Es necesario
hacer? identificar a los responsables de las

distintas actividades.

¢Cudndo lo van

Cronograma: Ubicacion en el tiempo que

hacer? se tardara en hacer el proyecto.
cQué se necesita Recursos: Listado de recursos y cantidad
para el proyecto? necesaria (materiales, financieros).

JCudntova a
costar el
proyecto?

Presupuesto: Precios de los recursos,
seqiin cantidad y tiempo de utilizacion.

27
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2 No siempre los proyectos tienen este orden. Pero no
hay que eclvidar ninguno de estos datos porque todos son
importantes.

2 Otra cuestion importante es diferenciar las etapas o
ziclos del proyecto Yy los pasos que hay que seguir para
su formulacion.

6.1.2. Las etapas de un proyecto:

« Diagnéstico

+ Programaciéon
» Ejecucién

o Evaluacion

MONCI%, ...

i
&

HACER UN DIAGNOSTICO

1. Para eso hay que conocerala comunidad y sus problemas.
2. Luego se debe realizarla priorizacion de problemas. Significa elegir
los problemas principales.

ey meemp -y TEmamwm TTRAY TS STAeS nT STl ShE v o

3 Elegir los problemas significa “tomar las
e decisiones *, es decir elegir una opcion.

e

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

RIBLIOTECA FERNANDE
GENTRO DE INFOItACHDN ¥ [
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Una vez terminada la reflexién sobre las distintas alternativas de accion, se
h<*~2rminado con el DIAGNOSTICO y se puede pasar a los siguientes

pasos para la formulacién del proyecto.

§l segundo P77

FEEERE

PROGRAMAR

La programacién es el conjunto de procedimientos y técnicas que se usan

para idear y ordenar las acciones necesarias para realizar un proyecto.

T T FI LTI T

S T NS W R A

¢ EI primer paso de la programacién es la * ? =
identificacién de los OBJETIVOS. %

Aqui se debe tener claro para qué se va a hacer el proyecto.
Los objetivos son de dos tipos:

o GENERAL: Es el resultado que se busca al final del proyecto. Se logra a
mediano y largo plazo.

o ESPECIFICOS: Son los que lograran paso a paso para asi llegar al
objetivo general; son mas concretos y se realizan a corto plazo.

Zal
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Ademas de decir QUE se quiere logar, hay que decir para CUANTA gente
se hace lo que se hace. Cuantas personas resuitaran beneficiadas por el
proyecto. Esto se llama “poblacion destinataria”, identificar a quiénes y

cuantos beneficia el logro de los objetivos del proyecto.

et T L gt I i e i
= S T IER LR RO

L TULETT D T LT LT R Y

¢ Elsegundo paso de la programacién es contar lo
5 mds detallado posible las ACTIVIDADES que se van
a realizar.

© ¢
45

Adqui se responde a la pregunta: ;Coémo se va a hacer?

Es decir, las distintas actividades que se van a realizar para lograr el
objetivo. Se puede realizar un listado, ponerle letras o numeros, y si
resulta mas practico, se puede elaborar una planilla, teniendo en cuenta

quiénes van a ser responsables de cada actividad. Por ejemplo:

o ACTNIDADES ST RESPONSABLE
a) Hacer las cotizaciones. Comité de Compfas
b) Comprar materiales. Comité Administrativo.
c) Realizar instalaciones eléctricas. | Electricista Contratista

AT T AL T T TR T T ¥ T

j'. B i R R R T R B A T T LRt Y I TP

f | 4 EI tercer paso de la programacién es el
CRONOGRAMA.

20
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Se llamsa asi al “grafico” que sirve para controlar las distintas actividades

del proyecto, segun alguna unidad de medicién de tiempo (dias, semanas,

meses). Se tiene en cuenta entonces:

;Cuanto tiempo va a tardar el proyecto?, calculando la duracion de cada

actividad. Al que ya se utilizo se agrega una columna:

- ACTIVIDADES RESPONSABLES  FECHADEINICIOY
L e o - FINALIZACION
a) Hacer las Comité de Compras 17 Mayo/2008
cotizaciones. 20 Mayo/2008
b) Comprar Comité Administrativo. 25 Mayo/2008
materiales. 27 Mayo/2008
c) Realizar Electricista Contratista 1° Junio/2008
instalaciones 15 Junio/2008
eléctricas.

T LT T T T A e G R S T T T

4 EI cuarto paso es hacer el PRESUPUESTO.

Para armar uno presupuesto es necesario saber que es, siempre se hace

esta pregunta y aunque parece algo dificil todo es cuestion de dedicarle

tiempo, por lo que:

UNIVERSIDAD BE CARTAGENA
BISLIOTESA FERMANDTY 7~ %" 7720
CENTRO DE INFQREACISS ¥ H

3!
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El diccionario dice: “calculo de gastos que se hace por un tiempo

determinado”. Entonces: el presupuesto permite calcular cuanto cuesta el

proyecto.

Aunque un presupuesto no es solo de gastos, para la metodologia de esta

guia, solo trataremos este asi que pongan mucha atencion.

a) Recursos materiales: Lo primero es realizar la lista de recursos

materiales. Para esto hay que tener claro que cosas se necesitan para

cada una de las actividades que se van a realizar. Se va escribiendo:

Recursos materiales | Cantidad | Unidad | Precios | Precio total
I : | Medida | unitarios _

« Ladrillos 200 Unidad 500 100.000

+ Bolsas de cemento 40 Bulto 10.000 400.000

+ Cable eléctrico 10 ML 100 1.000

o Baldosa ceramica 100 M2 12.000 1.200.000

s Arena 10 M3 40.000 400.000
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;De dénde salen estos nimeros? Se multiplica la cantidad por el precio
unitario, asi se calcula el precio total. Si se suma esta ultima columna,
obtendremos el monto total que se necesita para comprar estos

materiales.

b) Recursos humanos: En lugar de “cosas” se tiene que pensar en las

personas que se van a ocupar de cada una de las actividades.

cComo “se pone el precio” a estos recursos?

Teniendo en cuenta el CRONOGRAMA DE TRABAJO.

Se debe sacar en claro cuantos dias se requieren para la obra, el curso, el
comedor o lo que sea que se quiera hacer. Luego se multiplica esa
cantidad. por la cantidad de obreros, capacitadores, cocineros, etc. Luego
se pone precio a cada jornada y se multiplica por el total de personas y

tiempo a trabajar.

Asi queda el precio total, aunque se gestione en alguna entidad estatal, y a la
comunidad no le cueste dinero.

Es necesario consultar con los profesionales que nos acompafiaran en el
proyecto, cuanto costaran sus honorarios y si de ser posible pedirles un

presupussto o cotizacion por escrito. Si son honorarios de un capacitador,

T

BIBLIOTECA FIHN

CENYRO DE " "7

3
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se hace lo mismo: se calculan cuantas horas dictara, se le pone precio y se

multiplica:
- Reeursos Cantidad por Tiempo Precio Precio Total
_Humanos | - Unitario
Mano de Obra 5 x 40 jornadas de 8 $10.000 x $2.000.000
horas jornada
Electricista 1 x 10 jornadas de 8 $20.000 x $200.000
horas jornada
Capacitador 2 x 4 horas $10.000 x $80.000
hora

c) Recursos Institucionales: Por ejemplo:

+ Valorar el apoyo logistico brindado por la comunidad.

o Valorar un terrenco suministrado por la comunidad donde se piensa

realizar una obra.

» Los aportes de la comunidad como: mano de obra no calificada,

papeleria, transporte, refrigerios, teléfono, fotocopias, etc.

d) Valor total del Proyecto:

Aqui se suma el costo de todos y cada uno de los recursos

que se necesitan para el proyecto:

- “Tipode Cantidad por Precio
Recursos Tiempo Unitario
Materiales
Humanos
Institucionales

3Y
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EL VALOR TOTAL DEL PROYECTO puede no ser idéntico al MONTO
SOLICITADO en donacién. Por ejemplo: El monto solicitado a la entidad
donante, puede ser sbélo una parte del valor total. La comunidad que
presenta el proyecto puede aportar los gastos institucionales; otra
institucion puede aportar parte de los recursos humanos. Asi, finalmente la
comuniclad, que es quien presenta el proyecto, sélo solicita el monto
equivalente al costo de los recursos materiales. Estos otros aportes
suministrados por una entidad diferente a la donante se denominan
“contrapartida”.

e) Cuadro de Aportes: Es un cuadro donde se expresa por columna el

origen de los distintos recursos y cual es el costo:

Tipo de - Tipo de Financiamiento
‘Recursos | Entidad - Otra | Comunidad | Valor Total
L Donante Entidad Proyecto
Materiales
Humanos
Institucionales
TOTALLS

6.1.3. Algunas Recomendaciones.

» Ser rauy ordenados y colocar bien los nimeros, si se hace a mano, “los
numeros bien claritos...”
« Se debe poner precio a todo, tanto a las donaciones como a la mano de

obra aportada por la comunidad.




Finalmente....

Se termino

I

Ahora

de formular el proyecto....
hay que presentario!!!!

28
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6.2. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

6.2.1. La Administracién: Concepto y sus Etapas. La administracién se
refiere al logro de algo especifico como un objetivo. La administracion
existe porque es un medio efectivo para lograr que se ejecute el trabajo
necesario. La funcién de la administracién es la de alcanzar los resultados

esperados.®

Planeacién Ejecucién

La
ADMINISTRACION se
refiere al logro de algo

especifico como un
objetivo.

Evaluacion

Comprende cuatro etapas especificas que son: 1) Planeacién, para
determinar los objetivos y los cursos de accidén que deban tomarse, para

distribuir el trabajo entre el grupo y para establecer y reconocer las

8 TERRY, George R. Principios de Administracién. México : Continental, 1980, p. 27

—

7
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relaciones y autoridad necesarias; 2) Ejecucién, por parte de los miembros
del grupo para que lleven a cabo sus tareas con entusiasmo, y 3) Control
de las actividades para conformarlas con los planes; y 4) Evaluacion de las

experiencias buenas y malas. o

6.2.2. Comité Administrative.
Para empezar el proceso de administracion de un proyecto comunitario,
es necesario escoger a las personas integrantes del Comité

Adminisirativo.

Este Comité esti conformado como minimo por tres personas, con
funciones especificas:
- Presidente (a)

- Tesorero (a)
- Fiscal.

® Ibid., p. 97



Comité Administrativo

iNL | FRMADEL |}
'Ef”l CONVENIODE
For - DONACION
S
A
R APERTURA
I CUENTA
" 'O |  BANCARIA
g |
P
A .
R ‘CONCILIACION DE |
RECURSOS DE LA
riscat. baJALn | DONACION

Funciones de los miembros del Comité Administrativo:
1) Presidente(a):

» Representa a la comunidad o proyecto.

+ Coordina y optimiza esfuerzos (vigila que las

demas personas cumplan sus tareas).

» Verifica la ejecucion (avance del proyecto, controla los

gastos).
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« Coordina el control de dinero (con el tesorero registra su firma en la
cuenta del banco, revisa y controla los registros de dinero y
presupuesto).

« Autoriza y aprueba las compras (coordinando con otras personas).

» Revisa la bodega (verifica existencias de materiales y los registros).

+ Responsable del Libro de Actas (cuando no haya secretario).

. Presenta informes (a la comunidad, entidades que apoyan, etc.).

2) Tesorerc(a):
« Tramita el financiamiento del proyecto (coordina con el Presidente).
+ Maneja la cuenta bancaria (con el Presidente abre y registra su firma

conjuntamente).

+« Todos los dineros del proyecto pasan por la cuenta

bancaria (del proyecto).

« Responsable de la seguridad del dinero y los

documentos relacionados con él.
+ Realiza pagos (autorizados).
« Hace registro del dinero (en el libro de contabilidad o de caja).
« Conirola el presupuesto (en los registros que anota el mismoj.
+ Presenta informes (a la comunidad, directiva, entidades que apoyan,

etc.).
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+ Revisa la conciliacién del estado de la cuenta del banco (con el libro

de bancos, una vez que otras personas han conciliado).

3) Fiscal:
» Vigila el correcto manejo del dinero y lo relacionado a compras y

contratos.

« Verifica el manejo del dinero (realiza la conciliacion
bancaria y revisa cue las facturas cumplan con los
requisitos minimos).

o Vigila el correctc manejo de materiales (con el

bodeguero o el almacenista).

» Rinde informes (a la comunidad y entidades que auspician, etc.).

6.2.3. Comité de Compras. El comité de compras lo conforma tres
personas como minimo, nombradas por la comunidad para realizar

las siguientes funciones:

o Cotizar en tres sitios diferentes los materiales o
suministros que requiera el proyecto.
o Elaborar cuadro comparativo de

cotizaciones.

7
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+ Escoger junto con el Presidente la mejor propuesta.

« Elaborar ordenes de compra.

FLUJOGRAMA DE COMPRAS

Solicitud de materiales de acuerdo a las necesidades

\{

Elaboracién de Cotizaciones por parte del Comité de

Compras

== —

v

Elaboracion Cuadro comparativo de cotizaciones

\4

Escogencia del proveedor y elaboracién de orden de

compra

\4

Entrega del material por parte del proveedor

\4

Pago de la compra recibida a satisfaccion

6.2.4. Comunidad. La comunidad controla la ejecuciéon del proyecto,
participando en las reuniones y tareas, solicitando informes sobre el

avance del proyecto, el uso del dinero y de los materiales.
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Una comunidad o comité bien organizado tiene muy claras las funciones
de los dirigentes. Esta comunidad ve a sus directivos asi:

= Presidente: el que piensa.

o Fiscal: el que vigila.

s Secretario: el que escribe, realizar registros contables

e Tesorerc: el que cuida el dinero.

Comaunidad: los que empujan y caminan.

Comité de compras: el que cotiza y compra.

Almacenista: el que guarda la mercancia.

4. Reunion de ki ejecutiva de organizacidn comuniaria.
jrantficacion de an
provecto.

BAWIFCACTON |

G203t
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6.3. PROCEDIMIENTOS CONTABLES

De conformidad con el articulo 6° de la Ley 43 de 1990, se entiende por
principics o normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia, el conjunto de conceptos basicos y de reglas que deben ser
observados al registrar e informar contablemente sobre los asuntos y

actividades de personas naturales o juridicas'®.

6.3.1. Contabilidad. Es la disciplina que permite clasificar, registrar y
resumir ordenadamente las diferentes transacciones comerciales de una
persona natural o juridica, y permite conocer el estado financiero de esa

persona en un momento dado.

Es importante llevar cuentas:

- Porque permite conocer las existencias de dinero.
- Asi se sabe cuanto dinero se ha gastado.

- Permite saber a quiénes y cuanto se ha pagado.

- Con las cuentas claras es facil informar.

- Se sabe el costo de un proyecto.

- Con los datos oportunos todos estan tranquilos.

10 nEPUBLICA DE COLOMBIA. Normas Contabies, Plan Unico de Cuentas. Edicién
2006.

77
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- Con la informacién organizada todos controlan un proyecto.

- Conlas cuentas claras no se paga dinero de mas.

La contabilidad y sus soportes sirven para informar a la comunidad y a

quienes aportan, asi se sabe lo que ocurre con el dinero del proyecto.

1.3.2. Caracteristicas de la informacién contable. Toda informacion

contable anotada en libros debe tener las siguientes caracteristicas:

a) Ser Exacta: En los libros debe anotarse la informacién tal como sucedié
en el tiempo y naturaleza de la misma, no puede alterarse.

b) Ser Oportuna: Los registros contables deben anotarse en libros el
mismo dia que sucedieron, es decir la contabilidad no debe presentar
atrasos.

¢) Ser clara: La informacién contable debe ser clara y en lenguaje sencillo
para que todo el mundo esté en condiciones de interpretarla.

d) Util: Debe ser 1til para extraer de ella informacién necesaria y tomar
decisiones.

e) Verificable: Debe permitir su comprobacién mediante demostraciones

que acrediten y confirmen la veracidad de su contenido.

L5
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6.3.3. Cuenta bancaria. Es un servicio que el banco presta a sus clientes.
Con este servicio una persona, empresa u organizacion comunitaria abre
una cuenta, con el fin de depositar su dinero y también de retirarlo de
acuerdo a sus necesidades. Existen dos tipos de cuentas bancarnas:

Cuenta ce ahorro y Cuenta Corriente.

s+ Cuenta de Ahorro. Es el servicio que brindan los intermediarios
financieros a sus clientes mediante el recibo y custodia de su dinero, el
que pueden retirar a través del manejo de una libreta de ahorro.

o Cuenta Corriente. Es el servicio que el banco brinda a sus clientes y
que consiste en guardarles su dinero para que posteriormente lo

retiren a través de cheques que el duefio de la cuenta gira.

UNIVERSIDAD DE CA
BIBLIGTECA FERNANDET
CENTRO CE SREZR

4k
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DIFERENCIAS ENTRE CUENTA DE AHORRO Y CUENTA CORRIENTE

CUENTA DE AHORRO CUENTA CORRIENTE
« Manejo através de libreta ¢+ Manejo a través de chequera
e Genera interés e No genera interés
s No permite sobregiro » Permite sobregiro ( autorizado

por el Banco )
e Retiros personales y autorizados ¢ Retiros mediante cheques

» No permite desarrollar = Permite efectuar transacciones
transacciones comerciales en cualquier momento
inmediatas

e No permite desarrollar pagosa ¢ Permite condicionar los pagos
terceros que se hagan a través de ella

« Libreta con costo s Genera gastos por chequerasy

otros servicios

s Extracto trimestral o Extractos bancarios mensuales

» Cualquiera puede efectuar e Cualquiera puede efectuar
consignaciones consignaciones

Una vez en el banco, el grupo o comité administrativo debe realizar los
siquientes tramites:
e TFirmar contrato de cuenta corriente con el banco.
o Diligenciar tarjeta de registro de firmas, huella dactilar y sellos que
llevara cada cheque.

e Llenar formulario de consignacion.
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Para efectnar depoésitos en una cuenta bancaria se debe utilizar un formato
de consignacién del banco, el original para el banco y la copia para el

cliente. Se pueden hacer dep6sitos en efectivo o en checue.

BANCO SUPERIOR

CIUDAD [DA MBS ANO Jomcmhe | | | [ | i
S ACEPTA FLPAGO PARCIAL ANOTE ALRESPALDO DEL | NOMBRE DELACUENTA

(LO8) CHECUE(S) * ACEPTO PAGO PARCIAL*
NOMERE DEL 3ANCO O | No. CTADELCHEQUE | VALOR CIUDAD Y OFICINA DONDE TIENE LA CUENTA
No. DE COMPENSACION

OFICINA DONDE EFECTUA L& CONSIGANCION
No. CHEQUES | EFECTIVO

CONSIGNADOS CHEQUES DE LA OFICINA
DONDE CONSIGNA

S1'SU DETALLE ES MAYOR RELACIONE EN HOJA POR DUPLICADO ( ) CHEQUES R CARGC DE
DTROSBCOS. LOCALES

TOTEL CONSIGNACION

EiL, DEPOSITANTE

FAVOR ANOTAR EL No. DE SU CTA. CTE. AL REVERSO DE CADA

CHEQUE CONSIGNADO

6.3.4. El cheque. Cheque es un documento mediante el cual una persona
propietaria de una cuenta corriente ordena al banco entregar

determinada suma de dinero a determinado beneficiario.
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f BANCO SUPERIOR CHEQUE No. 207908l
iDZ Ailo Mes Dia H
i i
! [TITTTTT]

# PAGUESEA : f
alJREHJLAA!JE

!

4 .
B E
H E
E Firmas a
i CUENTA No. 6 1 0-094024-8 !

+ Endoso de cheques: Cuando se gira un cheque, éste se puede
endosar, que consiste en colocar al respaldo la firma del beneficiario
del cheque con su numero de cédula de ciudadania, o si el beneficiario
es una empresa lo deberan firmar las personas autorizadas para
manejar la cuenta corriente con su cédula y sello de la empresa.

También debera escribirse el nimero del banco, numero de cuenta 'y

beneficiario a donde se consignara el cheque.

UNIVERSIDAD DE
BIBLIGTECA FF g
GENTRO DE INFCR
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T

Maria Péres Sudnes,

T

I ;M T A AT i,

spacio para endosos

—t
't

E

c.c. 45.333.111 de Cartagena

Checue a la orden: En este cheque se indica el nombre de la persona
o institucién a la orden de quien se gira. El beneficiario debera
endosarlo antes de hacerlo efectivo, es decir, firmarlo al reverso tal
como se indico arriba. Este tipo de cheques deben tener las siguientes
medidas de seguridad:

Checque ‘“cruzado”: Al colocar dos rayas paralelas en el extremo
superior izquierdo del cheque se dala instruccién al banco de que ese
cheque girado se consigne, es decir, que no puede cobrarse por

ventanilla.
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Afio Mes Dia
[TITTITTIT] $1.257.433.oo

BANCO SUPERIOR CHEQUE No. zamag

PAGUESEA : Maria Pérez Sudrez

i

E

?

fu& suMADE: Un millén doscientos cincuenta y siete mil cuatrocientos treinta
i

i_y tres pesos m/1.

Firmas

E
|
X
5
a
§
|
y
|
E
|
!

K. MR, 2 - R,

CUENTANo. 61 0-094024-8

» Cheque con “paguese tunicamente al primer beneficiario”: al
escribir esta leyenda, el girador estd indicando sélo podra ser
cobrado por el beneficiario. Este cheque se cobra por ventaniila o

puede ser consignado si se cruza.

: BANCO SUPERIOR CHEQUE No. 207908
!02 BRiio Mes Dia
]
]

o

[TTITTITT1 §_1:257.433.00

PAGUESEA : Mania Pérez Suarez

§
|
¥

\ 1A SUMADE: Un millén doscientos cincuenta y siete mil cuatrocientos treinta

|
_j —
|y tres pesos m/1.

¥

! Paguese anlcamgnt_e al
primer beneficiario
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Firmas

CUENTANo. 61 0-094024-8
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¢ Cheque cruzado “para consignar finicamente en la cuenta del
primer beneficiario”: Es todo cheque girado cruzado que no puede
cobrarse por ventanilla, sélo puede consignarse en la cuenta bancaria

del beneficiario.

// BANCO SUPERIOR CHEQUE No. 207908;
Afio Mes Dia !

[TTTIILIL] $1.257.43:',.00

LRI R B

i pEcUESEA : Maria Pérez Sudrez

*

0 . : . . . . .
.1AsuMADE: Un millén doscientos cincuenta y siete mil cuatrocientos treinta

E—y tres pesos m/1.

Paguese dnicamente al
primer beneficiario

Firmas

AT AT R M ST UMK GRS T

DM T M WA LI

CUENTANo. 61 0-094024-8
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¢ Condiciones para girar un cheque: Cuando un grupo gire un
cheque debe tener en cuenta:

- Debe haber fondos en el banco, para lo cual el Tesorero debe tener el
libro de bancos al dia con saldo a la fecha;

- No se pueden hacer enmendaduras, borrones ni tachones;

- No firmar cheques en blanco;

- Elvalor en letras debe ser igual al valor en nimeros;

- Debe hacerse en macquina o a mano en letra de imprenta;

- Las firmas y sellos deben ser iguales a las que se registraron en la
tarjeta enviada al banco;

- Elbanco devolvera cheques que no cumplan con estas normas.

En caso de que se gire un cheque cuya cuenta corriente se encuentre sin
fondos, el banco cancelara la cuenta corriente y ademas se comete un
delito penado por la ley, que amerita cobro juridico con una multa del
20% del valor del cheque, el mismo que debe ser pagado por el girador o
duefio de la cuenta corriente. Para evitar cometer este delito, es necesario
llevar el control del saldo de dinero que se tiene en la cuenta corriente en
el banco.

Para realizar este control debe llevarse un libro de bancos en el que se

anotan las consignaciones, cheques girados, notas débitos y mnotas
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créditos. El movimiento que se reporta en este libro debe compararse

mensualmente con el extracto bancario que envia el banco. Este ejercicio

se llama conciliacién bancaria y permite establecer que el saldo que el
banco reporta es igual al que tiene el duefio de la cuenta en sus registros.

« Formas de corregir errores al girar cheques: 5Si el grupo comete un
error al elaborar un cheque, éste se puede corregir en la parte de
atras, para lo cual deben firmar nuevamente los titulares y demas
condiciones que tenga la cuenta corriente.

» Manejo de chequeras: Una chequera requiere de un manejo
adecuado por cuanto contiene cheques en blanco que pueden ser
hurtados y utilizados fraudulentamente en perjuicio de la cuenta
propietaria de la chequera. Para manejarla correctamente se deben
tener en cuenta los siguientes pasos:

- Cuando el grupo reciba chequera nueva del banco deben contarse
detenidamente el niimero de cheques para verificar que sea igual que
realmente trae.

- Tener como politica de seguridad al momento de girar un cheque, que
tengas por lo minimo dos firmas,

- Que se obligacién colocar sellos restrictivos de segin sea el caso.

- Mantenerla guardada en un sitio seguro y al que solo tengan acceso las

personas responsables de ella.

Y
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- Cuando el grupo gire un cheque debe asegurarse que las personas
que lo rodean no tengan acceso a ella para evitar que alguien pueda
extraer un cheque en blanco.

- Utilizarla por su orden consecutivo.

- Revisarla periédicamente y verificar que todos los cheques sin utilizar
se encuentran en ella.

- El talén o colilla debe contener el valor del cheque, beneficiario y
fecha de giro.

- El formulario de su solicitud debe diligenciarse y presentarse ante el
banco para obtener una nueva chequera.

- Las chequeras utilizadas deben conservarse en el archivo muerto del
grupo ya que sirven para tener informacién de utilidad para el grupo.

« Depésitos: Este se realiza llenando un formato de consignacién, el
cual se entrega con el cheque al cajero del banco quien le colocara un

sello de recibido y devolvera una copia.

6.3.4. Extracto bancario. Es un documento que utiliza el banco para dar
informacion sobre el movimiento de las cuentas corrientes a sus clientes y
duefios de ellas, el cual es entregado por el banco mensualmente. El

Tesorero del grupo esta obligado a reclamarlo personalmente.

55
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El extracto bancario muestra el movimiento que tuvo la cuenta durante el
mes. Interpretarlo significa comprender cada uro de los movimientos alli
anotados como son: fecha de corte, saldo al corte del mes, nomenclatura
de los abonos y cargos; ademas saber cotejarlo con el libro de bancos,

direccion y nombre de la cuenta.

- N°cuenta: 6100940248
BAN('O SUPERIOR Titulares: Luis Enrique Viloria, Sofia
Resumen Movimiento Bancario Reales, Rosa Romero

Direccién: Transv. 50 N° 20-55 Cartagena

Saldo inicial: Perindo:  Del1°al 31 de enero de 2008
Saldo Final:
Fecha . Tipo. N° Movimientos Saldo

Movhnientoj_ Documento | Débitos | Créditos
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TOTALES

El extracto bancario es importante por lo siguiente:

e Permite al grupo cotejarlo y hacer la conciliacién bancaria.

- Descifra cualquier error que tenga el manejo de la cuenta ya sea por
parte: del grupo o del banco.

e Muestra todos los abonos y cargos que efectud el banco durante el
mes.

e Permite descubrir en cualquier momento algun fraude contra la cuenta
por parte de terceros.

e Sirve de referencia comercial segiin el manejo y movimiento de la

cuenta corriente.

La imputacién Crédito — Débito consiste en acreditar y debitar o afectar las

columnas débito y crédito de la cuenta reflejada en el extracto.
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e Crédito: Como su nombre lo indica es sumarle o aumentarle a la
cuenta el valor de las consignaciones, de los préstamos pagados por
cuenta corriente y todo aquello que signifique depositar dinero en la
cuenta, esto se hace en la columna consignaciones y notas crédito.

e Débito: Son los retiros que se hacen de la cuenta por medio de los
cheques girados o por ofros conceptos como pagos de chequeras y
otros cargos ordenados por el duefio de la cuenta; los cargos restan el
saldo de la cuenta y van relacionados en la columna cheques y notas
débifo.

6.3.5. Conciliacién Bancaria. Con el movimiento habitual de la cuenta

corriente es conveniente confrontar periédicamente el registro contable

que lleva el banco con el del grupo, la cual se hace por medio de una

conciliacién bancaria. Para hacerla se necesitan lo siguiente:

e Extracto bancario: Con él se puede conocer:
- Saldo de la cuenta al comenzar el mes.
- Relacion de cheques pagados.
- Relacidon de consignaciones realizadas.
- Cargos y abonos contabilizados durante el mes y su concepto
(débitos y créditos)

- Saldo de la cuenta al finalizar el mes.
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e Recibos de consignacién: Estos documentos permiten verificar si el

banco aboné el valor de las consignaciones, puede suceder que haya

errores o que algin cheque consignado se encuentra en canje.

e Comprobantes de egreso, notas crédito y débito: Estos documentos

permiten verificar que todas las transacciones fueron correctamente

aboradas o debitadas. (Las notas débito y crédito las elabora el

banco).

Los saldos del libro de Bancos en el extracto bancario deben coincidir con

los registros en libros, una vez se haga la conciliacion.

NOMBRES Y APELLIDOS O RAZON SOCIAL: CUENTA N°
BANCO:  SUCURSAL: MOVIMIENTO CONCILIADO
DEL: Al:
SALDO SEGUN EXTRACTO $ 2. DETALLE DE CONSIGNACIONES NO
ACREDITADAS
LDO SEGUN LIBROS $ FECHA MCTIVO VALOR

DIFERENCIA | §

EXPLECACION DE LA DIFERENCIA

CHEQUES 5IN COBRAR (1)

CONSIGNACIONES NOACREDITADAS (2)

NOTAS DEBITOS NO CONTABILIZADAS (3)

NOTAS CREDITO NO CONTABILIZADAS (4)
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[ DIFERENCIA NO CONCILIADA I

TOTAL | $

1. DETALLE DE CHEQUES SIN COBRAR 3. NOTAS DEBITO NO CONTABILIZADAS
FECHA N° BENEFICIARIO VALOR FECHA CONCEPTO VALOR
TOTAL | §
4, NOTAS CREDITO NO CONTABILIZADAS
FECHA CONCEPTO VALOR
TOTAL TOTAL | §
PREPARADA APROBADA CONTABILIZEDA FECHA:

CERTRO DE PSS

(0O
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6.3.6. Principales comprobantes contables. Son todos aquellos
documentos que respaldan el registro de una transaccion comercial.

6.3.6.1. Comprobante de Ingreso. Es un documento utilizado para
registrar los ingresos por concepto de recursos econémicos. Cada
operacion debe llevar un comprobante de ingresos. El original se entrega

a quien hace el pago y la copia se utiliza para llevar la contabilidad.

» Numeracién consecutiva: Consiste en la numeracion en orden
consecutivo o seguido que tienen los formularios en la parte superior
derecha en orden ascendente, asi mismo deben utilizarse por el orden
numerico.

« Diligenciamiento del formato:

. Nombre de la cuenta. Es el nombre de la cuenta a que pertenece el
recurso o ingreso y debe anotarse en el comprobante claramente en
letra mayuscula.

- Concepto. Es la descripcion clara ¥ especifica de las razones por los
cuales se origind el ingreso y debe ser anotado en el espacio indicado

para ello.

o1
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L7

COMPROBANTE

DE INGRESO N°
CIUDAD Y FECHA $
RECIBIDO DE
LA SUMA DE (EN LETRAS)
POR CONCEPTO DE
CHEQUE No. BANCO FIRMA Y SELLO:
SUCURSAL EFECTIVO

C.C.oNIT.

6.3.6.2. Comprobante de Egreso. Es un documento que se utiliza en

contabilidad para registrar las salidas o egresos por cualquier concepto.

e Trama de seguridad: Es el espacio que posee el comprobante de
egreso para que quede impreso un duplicado del cheque girado.

e Numeracion consecutiva: Al igual que los comprobantes de ingresos,
éstos tienen la numeracién continua en forma ascendente por lo tanto

ge deben utilizar de esta misma forma.

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA'
BIRLIOTESA FEONA
CENTRO DE MNFOTELS
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Fecha: COMPROBANTE

DE EGRESO No.

CONCEPTO VALOR
TOTAL §
CHEQUE N° EFECTIVO () FIRMA Y SELLO DEL BENEFICIRRIO
BANCO
C.C/NIT.

PREFARADO REVISADO EPROBADO [l CONTABILIZADO

e Firma de Beneficiarios- Identificacién: Todo comprobante de egreso
significa un pago por salida de fondos a una persona natural o juridica,
el cual debe estar debidamente firmado por la persona beneficiaria
del pago; la firma debe hacerse en presencia de las personas que han
diligenciado el comprcbante de egreso, exhibiendo su documento de
identificacion. Si es persona juridica debera colocarse sello ante firma.

e Imputacién: Cuenta Afectada. Es el nombre de la cuenta a que
corresponde el gasto o egreso, debe anotarse con letra mayuscula al

comienzo del espacio llamado concepto.
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Concepto: Es el espacio donde se anota el detalle o descripcion clara

de los pormenores y causas que han originado la salida de recursos.

o Aprobacion y entrega: Todo comprobante de egreso debidamente

diligenciado debe ser revisado y aprobado por una persona
responsable o autorizada por el grupo para ordenar desembolsos de
proyectos, para ello debe colocar su firma o inicial de firma en el
cuadro indicado para ello. A la entrega del cheque el beneficiario

debe firmar el comprobante de egreso.

6.3.7. Caja Menor. Como su nombre lo indica es un fondo fijo de dinero

en efectivo destinado a cubrir gastos de menor cuantia y de ocurrencia

diaria. Ejemplo: transportes, refrigerios, correos, etc. Estos gastos deben

ser autorizados por la instancia superior al funcionario ¢ue maneja la caja

menor.

Contabilizacién: El fondo de caja menor es apropiado pericdicamente a
nombre de la persona o miembro del grupo autorizado para su manejo
por la cuantia también autorizada. Su consumo total debe estar
respaldado por los recibos o soportes de caja menor y su
contabilizacién por agotamiento en la cuenta de gastos.

Reerabolso: Cuando el fondo de caja menor se agota, por ejemplo en

un 80% por compra o gasto en varios elementos, se suman los recibos
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correspondientes y se relacionan en el formulario de “reembolso de
caja menor”’, se somete a revision y aprobacidn, luego se elabora el
comprobante de egresos por el valor total que arrojo la suma de los
soportes contables y se procede a su reintegro.

Arqueo: El arqueo de caja menor es la revisién y confrontacién de lo
gastado en la caja menor. Consiste en solicitar en cualquier momento a
la persona que maneja el fondo de caja menor su contenido y éste
debe estar representado en soportes contables y dinero efectivo que
al sumarlos debe darnos el valor total del fondo apropiado para caja
menor. Este arqueo puede hacerlo la persona autorizada para ello o la

auditoria que el grupo haya contratado.

UNIVERSIDAD BE CARTAGENA
BIBLIOTECA FEANANDEL DE
CENTRC DE INESHMACION ¥ DOCURENT

65
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Reembolso de Caja Menox
No.
CIUDAD Y FECHA FONDO PERMANENTE $
PAGOS EFECTUADOS MENQS: EFECTIVO
DEL: MENOS: VALES PROVISIONALES
AL: VALOR ESTE REEMBOLSO: $
. | FECHA
N NIT-CC BENEFICIARIO CONCEPTO VALOR

SON: (EN LETRAS)

' - TOTAL s
PREPARADO | REVISADO POR- APROBADO PCR:
POR:

Recibo de Caja
Menor
No
Pagado a
La suma de {(en letras)
| Por concepto de
Firma y Sello:

Aprobado:
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6.3.8. Registro y cuentas contables. Registro son todas las anotaciones

que se anotan en los libros contables clasificadas por cuentas.

Por toda transaccién u operacion del grupo se debe efectuar un registro

en los libros auxiliares de contabilidad en las diferentes cuentas que

afecte.

Se debe estar seguro que los valores de la transaccién se registran tanto
en las columnas de entrada o débito como en las de salida o crédito de las
cuentas que corresponda y la suma de los débitos debe ser igual a la de

los créditos.

Cuenta contable es el nombre bajo el cual se agrupan varios registros de
una misma clase. Ejemplo: si se compra cemento, agregado, madera,
hierro, etc., la cuenta en donde se deberian agrupar estos gastos seria
“compra de materiales”. Otras cuentas pueden ser mano de obra,

transporte, asesoria técnica, etc.

67
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6.3.9. Algunas cuentas de uso comin.

6.3.9.1. Caja General. Esta constituida por el dinero en efectivo,
obtenido de recaudo o ventas. Ejemplo: dineros que pagan los usuarios

por reintegro de proyectos, ventas en unidades de autofinanciacion.

6.3.9.2. Bancos. Esta cuenta la constituye el dinero en bancos ya sea en

cuenta corriente o cuenta de ahorros.

6.3.9.3. Gastos. Esta cuenta resulta de los gastos en que incurre el grupo.

Un gasto es un desembolso de dinero para pagar un bien o un servicio.

6.3.9.4. Activos Fijos. Son los bienes que posee una persona o un grupo.
~— —
Ejemplc: la sede social cuando es propiedad del grupo. Los activos

poseen las siguientes caracteristicas: Son de propiedad del grupo, no

estan destinados para la venta; son de naturaleza duradera.

6.3.9.5. Cuentas por cobrar. Esta cuenta la forman todos los dineros que
le deben terceras personas al grupo y que se consideran recuperables en
el tiempo. Ejemplo: el saldo que queda debiendo un miembro de la

comunidad al grupo de vivienda por una cama litera.
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6.3.9.6. Cuentas por pagar. Son los dineros que una persona ¢ un grupo

llamado dendor, les deben a terceras personas llamadas acreedores.

6.3.10. libros auxiliares. Son unos libros de contabilidad que constan de

5 columnas, identificadas asi: Fecha, Detalle, Debe, Haber y Saldo.

FECHA DETALLE , DEBE HABER SALDO

69
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6.3.10.1. Auxiliar de caja. En este libro se registra todo el movimiento

diario de entradas y salidas de caja.

. Fecha: En esta columna se anota la fecha en que se registré el
movimiento respectivo.

- Detalle: Es la columna que indica la naturaleza y razén del registro.
Debe ser clara y especifica.

- Debe: En esta columna se registran los ingresos a caja.

- Haber: En ella se anotan las saiidas de caja.

. Saldo: Es el resultado de sumarle el saldo anterior los débitos y
restarle el haber. Muestra el saldo en efectivo y/o cheques al dia

recibidos en caja.

6.3.10.2. Libro BAuxiliarx de Bancos. En este libro se registra las

consignaciones y los retiros de dinero del banco.

- Fecha: En esta columna se anota la fecha en que se registré el
movimiento respectivo.

- Detalle: En esta columna se registran los beneficiarios de los cheques
girados, el nimero del comprobante de egreso y el namero respectivo

de cada cheque, asi también las consignaciones separadamente, es

20
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decir, tomando un renglon para cada una. También se describe con
claridad el objeto y razén de las notas débito y notas crédito.

- Debe: Es la columna destinada para registrar el valor de las
consignaciones y notas crédito enviadas por el banco que incrementan
o suman ¢l saldo en el libro.

- Haber: En ella se anota el valor de cada cheque girado y las notas
débito enviadas por el banco que disminuyen o restan el saldo del
libro de bancos.

- Saldo: Es el resultado de sumarle el saldo anterior la columna debe y
restarle la columna haber. Muestra el saldo que posee la cuenta

bancaria.

6.3.10.3. Auxiliar de Activos Fijos. En este libro se registran todos los

bienes que constituyen el achvo fijo del grupo.

- Fecha: Columna destinada para anotar la fecha en que se registra el
movimiento.

- Detalle: aqui se describe con claridad el movimiento, clase de bien
adquirido, mamero de factura o titulo de adquisicién y otros

pormenores.



64

- Debe: es la columna donde se registra el valor del bien comprado, es
decir, su valor comercial.

- Haber: en esta columna se anota el valor de las ventas, o bajas de
activos fijos.

- Saldo: es el resultado de tomar el saldo anterior, sumarle la columna
debe y restarle la columna haber. Este saldo es el valor acumulado de

los bienes que posee el grupo.

6.3.10.4. Auxiliar de cuentas por cobrar. Este libro registra el valor de la

cartera que le deben y el detalle de las personas que le deben al grupo.

- Fecha: Se anota la fecha en que ocurri6 el movimiento contable.

- Detalle: En ella se anota claramente los pormenores del registro
contable si es cargo o abono a la cuenta respectiva, namero de
checue, nimero de comprobante de egreso, entre otros.

- Debe: en esta columna se anota el valor que se presta. Se hace una
hoja por cada deudor del grupo y aumenta o suma el valor del saldo en
libres.

- Haber: en esta columna se anota el valor de los abonos o lo que
cominmente el grupo denomina cuota del préstamo. Esta columna

disminuye o resta el saldo del libro.
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- Saldo: resulta de tomar el saldo anterior, sumarle la columna debe y
restarle la columna haber. Para identificar si el saldo es crédito, se

puede escribir en rojo o entre paréntesis.

6.3.11. Estados financieros. La Ley 222 de 1995 en su articulo 34,
considera que es obligacién de preparar y difundir estados financieros al
fin de cada ejercicio social y por lo menos una vez al afio, el 31 de
diciembre, en el cual deben cortar sus cuentas y preparar estados
financieros de proposito general debidamente certificados por un

profesional idéneo'’.

A pesar que la definicion anterior es muy cierta, ya que esta respaldada
por una Ley emanada del Gobierno Nacional, es conveniente aclarar que
el tipo de contabilidad que manejan los grupos comunitarios es muy
sencilla, por lo que no amerita elaborar estados financieros de gran
complejidad. Para las entidades donantes y para el grupo mismo, lo
importante es conocer la situacién econémica en un momento
determinado. Es por esto que el estado financiero mas usado es el Balance
General, el cual se compone de Activo, Pasivo y Patrimonio. La suma del

Activo debe ser igual a la del Pasivo mas Patrimonio.

" 1bid., p.17

AN
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CICLO CONTABLE

CUENTA DE AHORROS O

l — l

INGRESO DE FONDOS PAGOS O DESEMBOLSOS
COMPROBANTES DE ELABORACION DE
INGRESOS CHEQUES
CONSIGNACION COMPROBANTE DE
EGRESO
EXTRACTO BANCARIO l
REGISTRO EN LIBRCS REGISTRO EN LIBROS
v

CONCILIACION
BANCARIA

BALANCE O ESTADO DE
CUENTAS

v
A

CONCILIACION DE
o DONACIONES

7 3
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6.4. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

6.4.2. Definicién. Son los procedimientos que tienen como objetivo
efectuar compras en forma eficiente y efectiva.

6.4.2. Elementos que intervienen en una compra.

6.4.2.1. Requisicién. Es un formato que se llena para indicar cuales son
los articilos o materiales que se requieren comprar, en el cual se detalla
el nomkre del articulo y sus cantidades, de forma clara y precisa para

evitar confusiones en una posterior compra del proyecto.

G

REQUISICION N°
PROVEED'OR.: FECHA:
REF | CANTIDAD | UNIDAD DESCRIPCION

SOLICITIDO POR: FIRMA

CON DESTINO A:

APROBADIO POR ORDEN DE FECHA
COMPRA No. ENTREGADO
PROVEEDOR

6.4.2.2. Cotizacién. Una vez se apruebe una requisicién es necesario

solicitar a proveedores los precios de los articulos que figuran en la
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requisicion. Esto se conoce con el nombre de cotizacién. Cuando un

proveeclor realiza una cotizacién, estipula lo siguiente:

- Razén social del proveedor: nombre, direccién, teléfono, NIT.

- Precio, cantidad y detalle de los articulos.

- Calidad.

- Tiempo de entrega.

- Porcentaje de descuento.

- LV.A. (Impuesto de Valor Agregado) si el gobierno exige que se le
liquide.

- Valor del transporte (si se cobra).

- Garantias de compra.

- Descuentos.

- Forma de pago.

- Validez de la cotizacion.

Dependiendo del monto de la compra se pueden solicitar una, dos o tres
cotizaciones. Solicitar tres cotizaciones garantiza que se escoja la mejor

propuesta al realizar la compra.

UNIVERSIDAD BE CAF TACENA
e -

BIRLIOTESA FET
CENTRO DE HFLHR

7o
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Distribuciones T & T de la Costa COTIZACION
Av. Pedro de Heredia N° 30-05 — Tel: 6610100 No. 00100
Cartagena — Colombia
Nit: 800.100.200-0
SENOR (ES): CIUDAD Y FECHA:
DIRECCION: SOLICITADO POR:

TENEMOS EL AGRADO DE COTIZARLES EN LAS SIGUIENTES

CONDICIONES
FECHA DE ENTREGA VALIDA HASTA
FORMA DE PAGO:
ITEM ARTICULCS UNIDAD | CANTIDAD VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO
LA SUMA DE (En letras) Subtotal
OBSERVACIONES: (+)IVA
Atentamente, TOTAL

77
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6.4.2.3. Cuadro comparativo de cotizaciones. Si se tienen dos o tres
cotizaciones y se quiere comparar cual es la mejor propuesta que ofrecen
los proveedores, se puede elaborar un cuadro comparativo de
cotizaciones. Al cuadro se traslada el nombre del articulo, la cantidad, los
precios y totales que dio cada proveedor. Al totalizar los precios por
proveedor se puede establecer cual es la propuesta mas economica.
También se pueden comparar las demas condiciones que ofrece cada
proveedor como son calidad, tiempo de entrega, descuentos, facilidades

de pago, proveedor conocido y honesto, vigenciadela cotizacion.

El cuadro comparativo de cotizaciones lo deben estudiar las personas
miembros del Comité de Compras, quienes son las encargadas de

aprobar a quien se le compra y firmar la casilla del proveedor escogido.

CENTRO DE INFQR:A
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6.4.2.4. Oxden de compra. Es el documento con el cual se le avisa a un
proveedor que se le van a comprar articulos. Una vez estudiado el cuadro
comparativo de cotizaciones y seleccionado el proveedor al que sele vaa
comprar se traslada la descripcion del articulo, cantidad, precios,

descuertos e IVA a una orden de compra.

Este documento se diligencia en original y una copia. El original se le
entrega al proveedor y la copia que firma el proveedor en seiial de recibo

se quarda para control de recibo de los articulos y su posterior pago.

ORDEN DE COMPRA
No
SENOR (ES): CIUDAD Y FECHA:
DIRECCION: SOLICITADO POR:
CANTIDAD ARTICULOS U.MED. | VALORUNIDAD | VALOR TOTAL

OBSERVACIONES: AUTORIZO:

BO
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6.4.2.5. Proceso de entrega y recibo de materiales. Cuando el
proveedor entrega los articulos que le han sido encargados, adjunta a ia
orden de compra una remisién de entrega que detalla la cantidad de
articulos que esta entregando. Este documento lo debe firmar la persona
que recibe los articulos y servira de prueba para realizar el pago. Si los
articulos que se entregan estin incompletos o no coinciden con lo que
figura en la remision de entrega, se debe colocar una nota describiendo

las diferencias.

Distribuciones T & T de la Costa REMISION N°

Av. Pedro de Heredia N° 30-05 — Tel: 6610100
Cartagena — Colombia
Nit: 800.100.200-0

SENOR (ES): FECHA: PEDIDO No.

DIRECCICN: CIUDAD:

TRANSPORTADOR CONDUCTOR: PLACA
VEHICULO

DESPACHBMOS A USTED.(ES) 1.OS SIGUIENTES ARTICULOS:

REFERENCIA | CANTIDAD DESCRIPCION

OBSERVACIONES: DESPACHADO TRANSPORTADOQ RECIBIDO POR:

POR: POR:
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6.4.2.6. Facturacién de las mercancias. La factura es el documento
comercial que entrega el proveedor a su cliente una vez le haya
despachado la mercancia. Este {ltimo esta obligado a cancelar el valor de
la mercancia que adquiri6, previa conformidad de su recibo. La factura

debe contener por lo menos lo sigquiente:

- Nombre del almacén o del duefio del negocio y nit (pre-impreso).
- Direccién y teléfono del proveedor.

- Nimero de la factura (pre-numerada).

- Fecha de la compra.

- Nombre del comprador (comunidad o grupo) direccion, teléfono y NIT.
- Columna por la cantidad de las compras.

- Columna por el detalle.

- Columna por el valor unitario.

- Columna por el valor total.

- Suma del subtotal.

- Valox del IVA (si el proveedor esta obligado a recaudarlo)

- Suma total de factores en niimero y letras.

- Selios de cancelada y fecha (o los datos).

- Firma del vendedor.

- Identificacién del impresor de la factura (NIT y teléfono).

B2



Distribuciones T & T de la Costa FACTURA No. 2012
Av. Pedro de Heredia N° 30-05 —.Tel: 6610100 REGIMEN COMUN
Cartagena - Colombia
Nit: 800.100.200-0
VENDIDO A: CIUDAD FECHA FACTURA:
ORDEN DEL CLIENTE No.
PORMA DE PAGO:
VENDEDOR:
DIRCCION A DESPACHAR: VENCIMIENTO:
REF ARTICULCS CANT. | U. MED. VR. UNIT. VALOR TOTAL
ACEPTA
SUB-
TOTAL
(+)IVA
TOTAL

PARETODOS LOS ETLCTOS ESTA FACTURA SE ASIMILA A UNALETRA DE CAMBIO (ART. 114 DEL CODIGO. DEL

COMERCIO)

75

RIGAR IMPRESORES LTDA. Tel: 6623231 — NIT: 810.200.300-5

Antes de girar un cheque cancelando el valor de la factura, es conveniente

asegurarse de que la informacién esta completa. Para eso se debe reunir

la documentacién desde que se inicié la compra hasta que se recibio la

factura.

BIBLIOTECA FER
CENTRO DE INFORLL

B2
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6.4.2.7. Cuenta de cobro. Sila persona o empresa a la que se le realiza la
compra no esta obligada a facturar una venta, para realizarle el pago debe
presentar una cuenta de cobro donde indique: ciudad y fecha, nombre é
identificacion de la persona o grupo que debe pagar la compra, nombre e
identificacién de la persona o empresa que cobra, descripcion de la
compra (detalle, valores unitarios, cantidades y valores t{otales), firma e

identificacién de quien vende. Ejemplo:

B Coay e

Cartagena, ___de de20___

REGIMEN SIMPLIFICADO
C.C._
de
Debe a:
c.C. de
La suma de:
$ )
Por concepto de:
Atentamente,

8y
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6.5. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE COSTOS

Los dirigentes del proyecto, encargados de administrar o de controlar,

deben llevar el control del presupuesto de donacién. Utilizando la

informacion de los libros contables, tramitaran los siguientes documentos:

- Control del presupuesto de donacion: Muestra el comportamiento de la
donacion, identificandoe el saldo por desembolsar y el presupuesto vs.
ejecucion de gastos.

- AfActa de conciliacion donacion: Resume el monto gastado de los
diferentes conceptos realizados en un desembolso de donacién,
determinando el saldo disponible en bancos, y comparandolo con los

fondes disponibles para el proyecto.



|

1. Pecha
2. Donataria

3. Representante .
4. Valor convenic
5. Desembolsos

6. Saldo por desembolsar

7. Ejecucion presupuesto

TOTALES

FECHA

Presupuesto

-

8. Valor nueva solicitud de fondos

9. |Justificacién

Concepto

VALOR.

-

gastos ala fecha

Diferencia

UNIVERSIDAD DE CA
EiEUIOTECA FEANANDEY

CENTRO DE PR

-

PTAGENA
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ACTA DE CONCILIACION DE DONACION
1) INFORMACION GENERAL

79

Fecha Cadigo.

Entidad donante:

Comunidad Donataria

Identificacién

Representante Donataria

C.C.

Nombre del

Proyecto
2) SALDO EN BANCOS ANTES DEL AVANCE $
3) MOVIMIENTO FINANCIERO DEL PROYECTO.
3.1) ULTIVO AVANCE $
3.2) GASTOS DEL PROYECTO

CONCEPTO MONTO
TOTAL gastos del PROYECTO.,

3.3) Fondos disponibles del proyecto. (3.1 - 3.2)

4) SALDO EN BANCOS. (2 + 3.1-3.2)

5.) DIFERENCIA (Explicar)

Hago constar:

1. He revisado el presente informe contable encontrado que SI( )NO( )

esta d= acuerdo con las normas y procedimientos contables.

2. El valor registrado en el saldo de bancos SI ( )YNO ( ) coincide conla

realidad Anexo informe de diferentes encontradas.

Representante Comunidad Representante

Entidad Donante
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6.5.1. Control Interno. El control interno comprende el plan de
organizacidén Yy todos los métodos Y procedimientos dque en forma
coordinada se adoptan en una organizacion para salvaguardar sus activos,
verificar la razonabilidad y confiabilidad de su informacién financiera,
promover ia eficiencia operacional y provocar la adherencia a las politicas

prescritas por la administracién.

La maxima autoridad de la organizacion es responsable de establecer ¥
mantener un adecuado control interno. En este sentido la Direccidn es
responsable de la supervision constante en cada nivel, a efecto de cuidar
que funcione en la forma prescrita y que se verifica dicho funcionamiento

cuando las condicionesy circunstancias asi lo requieren.

Fl control contrariamente a lo que muchas personas piensan, no nace por
una desconfianza hacia las personas due trabajan en la organizacion,
tampocc por un afan de poder de las personas que ejercen el control ¥

tampoco es sinénimo de vigilancia.

En todos los negocios, establecer un sistema para asegurar la integridad y
validez de los ingresos y gastos, salvaguardar los activos ¥ permitir que se

logren los objetivos operativos, €s responsabilidad de la gerencia, es

512
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decir, el control interno nace paralelamente al iniciar un negocio u

organizacion.

El control también nace en el momento en que alguna persona,
generalmente un ejecutivo, delega parte de su responsabilidad a terceras
personas. Es precisamente por este proceso, natural en la administracion,
que el ejecutivo se obliga a controlar como unica forma de verificar si lo
que delego se esta cumpliendo de acuerdo a lo previsto y con eficiencia.

Entonces el control también seria la actitud responsable de cada uno de
los funcionarios, de cuidar que todo se realice como esta planeado, que
las metas se cumplan, que las politicas se sigan, asegurando un menor
costo con alto grado de eficiencia, que se mejore continuamente y por

siempre.

Las técnicas de control interno, son el conjunto de actividades que se
emplean para prevenir, detectar y corregir errores o irregularidades que

pudieran ocurrir al procesar y registrar transacciones.

Los controles se clasifican de acuerdo al momento en que son aplicados,
por lo cual tenemos que en un proceso cualquiera, el control preventivo se

aplica antes de que alguna operacion se realice; el detectivo, al momento

B
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en que algo se esta operando fuera de parametros y el correctivo una vez

que la operacion ya se ha realizado.

De lo anterior se desprende que los controles ideales deben ubicarse en
el inicio de un proceso de tal suerte que no se realice una transaccién si
esti no cumple con los requisitos de: autorizacién, validacion y

aprobacion.

La teoria de control nos sefiala que las medidas de control deberian
ubicarse en el punto mas cercano al inicio de la operacién y que los

controles correctivos son mas costosos que los preventivos.

Los principios éticos y los valores morales tienen un rol muy importantes
en la estructura del control interno. El deterioro de los valores morales y

éticos constituye el enemigo niumero uno del control interno.

El contrcl interno para las organizaciones comunitarias se refiere a las
normas y procedimientos que la comunidad determina y cque deben ser

cumplidos en las distintas etapas del proyecto.

q0
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El controi interno al interior de una comunidad que administra recursos de

un proyecto comunitario, sirve para:

Evalida actividades de:
* Administracion
*Con tabilidad
# Desarrollo Comunitario

Proteccién de la Optimizacién
Donacion ———— de
recursos

Recomenda ciones
ala

Entidad Donante

o Segregacién de funciones: De ser posible ninguna de las actividades
debe ser realizada por una sola persona desde el inicio hasta el final,
sin que intervenga otra persona o comisiéon que revise. Ejemplo: no
debe una persona hacer sola cotizacidn, seleccién de proveedor,
recibir el material, hacer el pago y registrar.

o Eleccién de los responsables del proyecto: Mediante asamblea con la

participacion de la comunidad en pleno, se eligen a las personas que
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conocen muy bien y se distinguen por sus cualidades de honestidad,
integridad moral, responsabilidad y seriedad.

Docummentacidn: Toda actividad de negociacién o pago que realice y
afecte el proyecto debe justificarse por escrito. Esto permite compartir
respcnsabilidades de aprobacion y verificacion. Esta documentacion
se contabiliza en los libros de bancos, almacén, auxiliar de proyecto y
reduce las oportunidades de error.

Supervisién y revisién: La supervision o control debe ser un trabajo
continuo y cuidadoso, sobre todo lo que hacen las responsables del
proyecto; una persona debe revisar y aprobar lo cque debe hacer o lo
que hizo la otra.

Proteccién de materiales: Los materiales deben ser almacenados y
custodiados en un lugar seguro, al anotar en el libro de almaceén,
permite y garantiza que se utilicen correctamente y ayuda a tener una

buena Administracion del Proyecto.

6.5.2. Control de Materiales. Iqual al proceso de compras, es también

una cadena que pasa de mano en mano hasta llegar a la bodega y de ahi

se entrega al proyecto. Cuando el proyecto requiere una variedad de

materiales en determinado tiempo, es importante llevar un control de la

entrada y salida de estos materiales.

92
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El control de materiales lo realiza el Almacenista. Es la persona que con
sus funciones especificas recibe y entrega los materiales a quien
corresponda utilizando el formato remision, el cual debera ser firmada

por quien recibe y entrega.

La Bodega debe ser un lugar seguro y que preste facilidades (en lo
posible) para descargar y mover materiales. Es obligacion de la

comunidad colaborar para que esto se cumpla.

El control se hace en tarjetas movibles llamadas kardex pero también
puede hacerse en un libro con el rayado necesario para formar las

columnas. Una hoja por producto o material.

UNIVERSIDAD B CARTAGENA
BIELIOTECA FERMAMOEZ DE praDl™
GENTRO DE IFORMAGICR ¥ 1O D
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TARJETA KARDEX
ARTICULO REF:
LOCALIZACION | UNIDAD [ MINIMO [ MAXIMO
PROVEEDORES
FECHA DETALLE ENTRADAS SALIDAS SALDO
CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD
HOJA DE INVENTARIO DE MATERIALES
COMUNIDAD:
INVENTARIO AL
DETALLE INVENTARIO REGISTRO DIFERENCIA
FIRMA FIRMA
Almacenista Fiscal

OBSERVACIONES

4
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FLUJOGRAMA DEL CONTROL DE MATERIALES

Proveedor entrega el producto

v

Almacenista recibe el producto

v
Almacenista cuenta

L

Se guarda en bodega

il

Registra la entrada y novedades

|

Solicita material para el proyecto

Almacenista entrega el material

Almacenista registra y firma el que recibe

.

Inventario e informes periédicos

6.5.3. Control comunitario. Toda la comunidad debe ser agente de
control en sus proyectos. Cuando existen responsabilidades y el interés
de toda una comunidad de participar activamente en cada actividad de sus
proyectos y asi mismo de evaluar sus resultados, se esta hablando de

control comunitario o control social.
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El control social es la actividad por la cual la comunidad identifica y
determina normas y formas que ayudan a cuidar y utilizar bien sus

recursos.

Cuando se hace control, se trata de prevenir al maximo situaciones que

puedan afectar la buena administracion del proyecto.

También el control social es un proceso de aprendizaje, por medio del
cual la comunidad analiza e identifica diferencias en toda etapa del
proyecto, asi inicia su ciclo de mejoramiento, preparandose para un mejor

futuro.

Una de las formas de hacer control social es verificar que lo ejecutado esté
de acuerdo a lo planeado y si hay diferencias se explican y dejan por

escrito.

6.6. OBLIGACIONES CONTRACTUALES DE LA COMUNIDAD

En la ejecucion de todo proyecto comunitario con recursos financieros
recibidos en donacién se deben cumplir algunos requerimientos y se
deben tener en cuenta algunas consideraciones para lograr el éxito del

proyecto y la satisfaccién de la comunidad beneficiaria en general.

iz
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1 MANEJO DEL DINERO EN UNA
CUENTA BANCARIA (CORRIENTE O | ;

-2} EXIGIR FACTURAS

DE AHORROS) )
T cecn wil
(] SEGREGACION DE ! FIRMAS
FUNCIONES 7REGISTRADAS EN EL
- - BANCO
(IGUARDAR LA =, As
DOCUMENTACION < et g, CONCILIACION
DEL PROYECTO hy gt s DE CUENTAS:
BANCARIA Y
DE LA
) q DONACION
REALIZAR
COTIZACIONES Y V
COMPARAR PARA ) DOCUMENTACION
ESCOGER DE TODO INGRESO Y

EGRESO DE DINERO.

DE ACUERDO A LA LEY |

6.6.1. Documentacion. Todos los documentos contables mencionados

arriba deben ser guardados en lugar seguro por un periodo de fiempo

entre cinco a diez afios, a partir de la fecha de terminacion del proyecto.

6.6.2. Segregacion de funciones. Las actividades de compra, manejo de

dinero y manejo de materiales se deben realizar con un minimo de tres

personas diferentes. Los registros contables los deben realizar personas

diferentes al Fiscal o cualquier miembro del Comité de Compras.
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®

6.6.3. Supervision y Revision. La supervision continua y eficiente de las
personas que realizan el trabajo asegura la correcta ejecucién del trabajo

asi como el cumplimiento de las obligaciones adquiridas.

6.6.4. Documentacién a tiempo. Todos los documentos y registros de

transacciones se deben realizar en el momento en que suceden.
6.6.5. Aprobacion. Toda accion debe aprobarse antes de su ejecucion.

6.6.6. Contratos. Un contrato garantiza y aclara responsabilidades de las

partes y obligan a cumplir lo pactado. El contenido basico es:

- Titulo y nitmero.

- Nombres completos con nimeros de cédulas de las personas que a su
nombre, o de la comunidad que intervienen.

- Objeto del contrato (tipo de material, ubicacién, medidas, o sea, qué
se va a hacer).

- Valor del contrato.

- Forma de pago.

- Plazos.
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Garantias (letra de cambio o pagaré; polizas permitidas por bancos o
asequradores) que cubren: fiel cumplimiento, de buen manejo del
anticipo, de estabilidad en la obra, de responsabilidad civil.
Responsabilidades civiles y/o laborales.

Multas.

Firmas que legalizar.

Estos contratos indistintamente pueden ser para compras de materiales o

prestacién de servicios profesionales, servicios que pueden ser para

disefiar o dirigir la obra o como para fiscalizar lo que otro profesional esté

ejecutando bajo contrato con la comunidad o a su nombre.

6.6.7. Consejos practicos para el manejo de proyectos. Es aconsejable:

@

Ninguna persona o grupo a nombre del proyecto o personalmente
debe comprometerse con proveedores, contratistas, etc., si no esta
debidamente financiado el proyecto y haber firmado convenios y
tener recibido el desembolso de quien apoya.

Los pagos anticipados a proveedores o contratistas deben tener
respeldo de contrato firmado y también que se garantice el buen uso

del anticipo mediante pdliza, a orden del grupo que esta contratando.

99
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Los pagos parciales a contratistas (si asi se acuerda con ¢l convenio)
debe tener respaldo que indique: la cantidad de obra construida de
acuerdo a la obra contratada.

Antes de establecer un contrato o una compra se debe obtener por lo
menos tres ofertas escritas de proveedores diferentes.

Toda compra debe estar respaldada por facturas que deben tener los
requisitos de ley.

Para la eclaboracion de informes econdémicos, se deben considerar:
conciliacién bancaria, inventarios de bodegas, resumen de pagos,
cierre de cuentas.

Las organizaciones con personeria juridica, y de acuerdo a la
legisiacion tributaria deben asesorarse debidamente.

Los fondos de los proyectos seran administrados en cuenta bancaria,
con minimo de dos firmas autorizadas, girando cheques restrictivos.
Cuando el dinero se administre en una cuenta de ahorros, y haya que
hacer pagos por cifras altas, hacerlo con un cheque de gerencia.

Todas las anotaciones deben ser contabilizadas inmediatamente, sea
en el libro de Caja, Bancos, de Bodega, o Auxiliar de Gastos.

Cuando ocurran cambios de directivos sea por terminacion del

periodo para el que fueran elegidos, por renuncia u otro motivo, a su

B T
o — - 3
3 T Ry
4
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salida, deben rendir informaciones de lo actuado y del estado o
situacién en que se deja la funcién.
¢ Quienes hagan las veces de contratistas o proveedores no pueden ser

integrantes de los grupos, para evitar un conflicto de interés.

6.7. CONTROL FISCAL CON PARTICIPACION COMUNITARIA

Control fiscal es la vigilancia sobre la gestién y el manejo de los
recursos publicos. Por tanto, se ejerce sobre los funcionarios de las
entidades de! Estado responsables de ejecutar los programas de
beneficio social, y sobre los particulares que manejan fondos o bienes

piiblicos. '

El control fiscal puede ser mas eficaz si el conjunto de los ciudadanos
interviene en la labor que realizan las Contralorias, como entidades

responsables.

Comprobar, inspeccionar e intervenir son tres actividades que apuntan

a un objetivo: el control de los recursos y la gestién publica, con miras a

i2 CONTRALORIA DE SANTAFE DE BOGOTA. Control Fiscal con Participacién Ciudadana.

Qc1
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velar por los intereses de los lideres comunitarios para responder por

acruello que nos pertenece a todos: la comunidad o el barrio.

Comprobar es comparar, es probar, es contrastar. Inspeccionar es
examinar, es vigilar. Intervenir es participar, es tomar parte en, es
orientar. Todo esto se aplica a los programas del Plan de Desarrollo de
cada entidad territorial, el cual debe contener las necesidades y

anhelos de la comunidad.

Para que el control fiscal sea una realidad, es necesario que se
conozcan los mecanismos para que la participaciéon comunitaria se
realice de manera adecuada por parte de las comunidades y de los
lideres de las localidades, cuienes con su compromiso deben

desarrollar la cuitura del control civil.

Con liderazgo, con decisién y transparencia, la participacion se

convierte en una clave del control fiscal.

sobre las siguientes instancias:

UNIVERSIDAD DRE CAR
BIBLIQTECA FER s
CENTRO DE INFORS:

TAGENA
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Las Alcaldias Locales y las Juntas Administradoras Locales (JAL):
encargadas de planear y ejecutar inversiones en areas como: salud,
educacién, obras piblicas y recreacién.

La administracion central: Blcaldia y entidades sectoriales (de obras
publicas, de salud, de educacion, entre otras) que realizan la
planeacion e inversién de programas en las comunidades.

Las entidades descentralizadas: como las empresas de servicios
publicos (energia, acueducto, telecomunicaciones) y otras de

beneficio social como el Instituto de Desarrollo Urbano.

6.7.2. Qué evalia el control fiscal. Con el control fiscal se puede

establecer si el desarrollo de las acciones de las entidades publicas

cumple con estos tres principios:

Eficiencia: una accién es eficiente si la asignacién de recursos a los
programas es proporcional ala maximizacién de los resultados.
Eficacia: una accién es eficaz si sus resultados corresponden con las
metas propuestas.

Economia: una accién es econdémica si no es costosa, es decir, si

obticne bienes y servicios por un menor valor.

- -
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6.7.3. Cémo se ejerce el control fiscal. El control fiscal vigila los

o

siquientes aspectos:

El financiero: para establecer si el estado financiero de las entidades
corresponde con las operaciones y transacciones que originaron sus
acciones.

La legalidad: para comprobar si las acciones financieras,
administrativas y econémicas de una entidad se ajustan alaley y alos
principios de contabilidad.

La gestién: para establecer si las entidades actian con eficiencia y con
eficacia y definir asi hasta donde llega el beneficio que los proyectos
le aportan a la comunidad.

El control de resultados: para comprobar si las entidades cumplen o no
con los programas y proyectos establecidos en los planes de
desarrollo de las localidades.

La revisién de cuentas: para establecer si las acciones de las entidades
cumplen con los criterios de economia, eficacia, eficiencia y equidad

econdmica, legal, financiera y contable.

A0Y
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Participar como ciudadanos en el control fiscal significa, por ejemplo:

a) Que se pueden denunciar las irreqularidades en los contratos de obras
piiblicas, de servicios, de salud, de educacién y de recreacién, etc;

b) Que la comunidad puede constatar que los programas del plan de
desarrollo no se cumplen en el tiempo previsto;

c) Que se puede denunciar a los funcionarios que no manejan con

. s
transparencia los recursos. :
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ANEXOS
1. LAS COMUNIDADES CON VULNERABILIDAD 5OCIAL
1.1. VILNERABILIDAD SOCIAL

La vulnerabilidad social se refiere a la suma de circunstancias que
afectan a grupos de poblacién limitando sus capacidades para

valerse por si mismos'®,

Este estado de vulnerabilidad se relaciona principalmente a aquellas
“condiciones de desamparo” que se manifiesta en amplios grupos
sociales que durante largo tiempo se ampararon en la accién de un

Estado con mayor o menor vocacion interventora y protectora.

Todas estas situaciones y realidades descritas, y constatables en
América Latina y el Caribe, terminan por construir el clima creciente

de tensién social en cada uno de nuestros paises, ya que como se

'3 INDICE DE VULNERABILIDAD SOCIAL. En: www.redgestion.fundacionchile.org.cl.
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deduce impactan en torno a personas y grupos de personas de

manera directa.

Generalmente, las comunidades viulnerables cuentan con
capacidades productivas precarias o en obsolescencia o tienen un
capital social insuficiente relacionado con las instituciones y los

vinculos de reciprocidad y confianza.

El nivel de vulnerabilidad de un hogar -que se refiere a su capacidad
para controlar las fuerzas que los afecta- depende de Ia posesion o
control de activos, esto es, de los recursos requeridos para el
aprovechamiento de las oportunidades que brinda el medio en que

se desenvuelve!!,

En este sentido, las unidades domesticas (hogares y familias) y las
personas con desventajas econdémicas (capitales, activos v
habilidades limitadas para el manejo de recursos), con desventajas
socioculturales (educacién, capacitacién, informacién, etc.) con
desventajas organizacionales (relaciones Y pertenencia a redes

sociales y organizaciones sociales), engrosan las franjas de

!4 LAMAS, Héctor. Vulnerabilidad Social. En: www.opinonet.com.es

//of}
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vulnerables al enfrentarse cotidianamente a un medio que les

presiona mas alla de sus capacidades de respuesta.

El Indice de Vulnerabilidad Social (IVS) es una medida propuesta por
el Programa de Desarrollo de las Naciones Unidad (PNUD) como
respuesta a la necesidad de promover acciones integrales en favor
de los grupos de poblaciéon mas vulnerables, el cual resume cinco

dimensiones de los riegos o vulnerabilidad de una poblacién'®:

El analfabetismo de la poblacién adulta.

La desnutricion en los nifios y nifias.

Pobreza de consumo en los hogares,

El riesgo de mortalidad de los nifios y nifias menores de un afio.

La presencia de comunidades étnicas rurales,

15 Ibid.
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1.2. CARACTERISTICAS DE LAS COMUNIDADES

VULNERABLES

Los habitantes de las comunidades vulnerables, generalmente
pertenecen a terrenos baldios o de barrios aledafios e estos, sin
nincun tipo de servicios publicos, son “los sin tierra”, “los sin casa”,
clasificables sin rigor, pero sin duda, como los mas pobres de una
zona geografica. Se trata de un grupo humano que se unifica con
base en la esperanza y los suefios que genera el “patiecito” propio, a
pesar del peso de los conflictos sociales, en los cque la droga, el

alcoholismo, las pandillas juveniles y la prostitucion tienen su

espacio.

La inseguridad ciudadana es parte de la normalidad, el desempleo
abierto y encubierto tiene su habitat natural aqui y la gente despliega
las mas diversas estrategias para sobrevivir, que la cultura popular

ha bautizado como “rebusque”.

Para generar sus ingresos los hombres se desempefian como
jornaleros de servicios varios, jardineros, vigilantes, mensajeros,

ayuclantes, albafiiles, sastres y peluqueros. Las mujeres se dedican a
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lavar y planchar por dia, servicio doméstico, ventorrillo (venta en la
puerta de frutas, cigarrillos, duices, etc.), venta de comida, apuestas

permanentes.

Estas comunidades poseen organizaciones comunitarias en
desarrollo, otras en proceso de estancamiento o desaceleracion y
otras en proceso de desaparicion, pero con lideres emprendedores y

visionarios.

La infraestructura social para el deporte, recreacion y cultura, tales
como un cine, una discoteca o algin otro sitio de recreacion juvenil

son basicamente ineXistentes.

La situacién de los nifios es sin duda la mas dramatica, pues su
fragilidad fisica y nutricional los hace mas vulnerables a las
enfermedades. Aunque la situacién ha mejorado notablemente en
estos ultimos afios, sigue siendo un problema. El castigo, los abusos

fisicos y psicologicos configuran elementos de la cotidianeidad.

Cabe destacar que en medio de esa realidad tan dificili como

complicada, siempre ha podido verificarse una extraordinaria

10

{
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voluntad y capacidad de superacién, siendo mas evidente este

fend:meno en las madres comunitarias.

En general, puede decirse que estas comunidades no tienen un
objetivo especifico para trabajar con organizaciones 1O
gubernamentales, entidades privadas o cualquier otra institucion;
Sus expectativas son las de recibir ayuda a como dé lugar, de
cualquier naturaleza, su objetivo es mejorar su situacion socio-
econdémica y la calidad de vida, dado que en muchas ocasiones se
parle de cero; canalizar recursos econémicos y proyectos que les
beneficie, es un objetivo estratégico para relacionarse con cualquier

institucion.

Estas comunidades muestran episodios épicos en su fundacion y en
la manera en que ejecutan su voluntad de cambio. Al interior de ellas
se desencadenan procesos comunitarios que implican crecimiento y
desarrollo del potencial humano de las personas. Las organizaciones
comunitarias y sus lideres también crecen y se desarrollan. Todo
parece indicar que el papel de motor del proceso ha estado ahi, y
que los lideres tienen la visién v la energia para estimular el proceso.

Propios y extrafios se asombran de los progresos sociales logrados.
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El empuje, la fortaleza de espiritu y vocacién de lucha que presentan
muchas de las comunidades vulnerables, son caracteristicas que van
a marcar para siempre sus destinos progresistas. Por eso es que
logran mnotables crecimientos y desarrollos, tales como: vias
pavimentadas, servicio de transporte publico, recogida de basura;
puestos de salud, centro cultural, bliblioteca comunal, escuelas de
primaria, etc. Sin embargo, los servicios de agua potable, energia
eléctrica, alcantarillado, teléfono y mejoramiento de vias son
incompletos, hay que ampliar la cobertura de educacion, mejorar la

calidad y espacios para los intereses de la juventud y empleo; pero
importa sefialarlos sobre todo porque son un buen reflejo de la
capacidad de gestiéon de las organizaciones comunitarias y sus

lideres, y son parte de un listado largo de lo que falta por hacer.

1.3. LAS ORGANIZACIONES COMUNITARIAS Y SU ROL AL

INTERIOR DE LAS COMUNIDADES VULNERABLES

Las organizaciones comunitarias como formas de agrupacion humana

trabajan de manera directa y constante con grupos poblacionales a los
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cuales tratan de nuclear y movilizar en torno a la construccion de bienes

piblicos™®.

La accién de una comunidad organizada no es sélo un medio para resolver
necesidades no satisfechas, recuperar o mejorar la calidad de vida. las
organizaciones comunitarias existen como activo social, y sus acciones
confiquran una oportunidad para formar ciudadanos proactivos y
responsables, y para consolidar un tejido social basado en la confianza, la
cooperacion, la participacién civica, solidaridad, mutualidad y confianza.

En el escenario de una comunidad vulnerable van a encontrarse a los
habitantes mas pobres, los cuales poseen menor capacidad para expresar
competitivamente sus demandas, influir en las decisiones publicas y
presionar una actuacion efectiva y responsable del gobierno local, el cual
no posee liderazgo, incentivos o mecanismos de rendicion de cuentas y
control social que lo impulsen a una gestion mas efectiva y oportuna. En
consecuencia, la burocracia del gobierno mantiene inerte e inefectivas las
politicas publicas, conllevando a que los mas pobres no acceden a

servicios publicos y sociales de calidad.

L
‘¢ FLOREZ, Margareth. Construccién de capital social y organizaciones comunitarias en
Bogota. En: www.fundacioncorona.org.co

.
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Ante la poca efectividad de los gobiernos y la desconfianza por parte de
los mas pobres frente a mejoras en la actuacién de las instituciones,
algunos pobladores deciden movilizarse en torno a la resolucién de sus
problemas, a través de la conformacién de Organizaciones Comunitarias,
buscando el logro de acciones comunitarias efectivas y sostenibles (que
trasciendan a la solucion puntual de corto plazo); para ello se requiere de
competencias, conocimiento, informacién, fuerte compromiso civico y
comunitario y un marco institucional propicio. Cuando estos elementos no
se desarroilan, la movilizacién comunitaria no se transforma en una accion
comunitaria efectiva y sostenible. Pero si se materializan, las
organizaciones comunitarias adquieren la capacidad para expresar
competitivamente sus demandas, participar en el escenario civico local,
influir en las decisiones publicas y presionar una actuacion efectiva y

responsable de los gobiernos.

Cada vez mas existen organizaciones comunitarias (pobres y no pobres)
motivadas y formadas para cumplir con este papel. Cuando estas
organizaciones se fortalecen y desarrollan competencias, ofrecen una
oportunidad de trabajo conjunto con otras instituciones piblicas y

privadas, en la solucion de los problemas que afectan su vida y se

Yy
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constituyen en una oportunidad para formar ciudadanos responsables,

competentes y proactivos.

En ocasiones ese potencial es desaprovechado, tanto por instituciones
piblicas como privadas. Con frecuencia, las actuaciones publicas
desestimulan y desprecian el potencial de la organizacién y la

participacion ciudadana en la solucién de asuntos de interés publico.

Las organizaciones comunitarias en su interior, son micro-fuentes de
capital social y son “centros de sentido y propésitos, donde las personas
pueden comprometerse como ciudadanos libres de una sociedad
democratica”. Son escenarios basicos de formacién de valores y
conductas, construccion de visiones y objetivos comunes, definicion de
compromisos mutuos, colaboracion, relaciones y vinculos. En las
organizaciones se aprende a coproducir el futuro, a resolver conflictos, a
generar poder de negociaciéon, a movilizar recursos colectivamente, a

encontrar soluciones a problemas comunes, a participar' .

Si este potencial de generacién de capital social en las organizaciones y

en sus vinculos con sus pares y otros actores, es ignorado o deteriorado,

T SENGE. En: FLOREZ, Op. Cit.

B
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seguramente se estard desperdiciando importantes capacidades
aplicables al desarrollo. Si, por el contrario, se reconoce, explora, valora,
y potencia, puede ser un aporte relevante. El interés de estas
comunidades organizadas por participar en lo publico, configura un
potencial que la sociedad y el gobierno podrian capitalizar socialmente.
Existen evidencias de que organizaciones imbuidas de preocupacién por
lo puiblico e inmersas en un tejido asociativo basado en la confianza y la
cooperacion, ofrecen mejores condiciones para elevar en forma sostenida
la calidad de vida, fomentar el capital social y mejorar la gobernabilidad.

Adicionalmente, si la meta es contribuir a la generacion de orgamnizaciones
comunitarias sélidas y a la formacién de una ciudadania activa y
responsable, es necesario brindarles mayores y mejores oportunidades
de crecimiento y aprendizaje. Para crecer y desarrollarse, las
organizaciones no necesitan solo recursos financieros, requieren también

capacidades, conocimientos, informacioén, contactos, relaciones de

cooperacion mutua, etc.

Sin embargo, las instituciones tanto publicas como privadas todavia no
ofrecen de manera sistematica y estratégica, oportunidades a estas
organizaciones para crecer, aprender y consolidarse, para participar en

efectivarnente en el ambito piblico, para establecer alianzas y transformar
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su entorno. En efecto, la oferta piiblica y privada, en el ambito distrital y
nacional, se caracteriza por su poca sincronia con la demanda, debido a
que adolecen de coordinacién, ofrecen servicios de cobertura deficitaria y

su calidad y pertinencia es baja.

1.4. PRESENTE Y FUTURO DE LAS COMUNIDADES

VULNERABLES

La mayoria de los proyectos realizados por las organizaciones
comunitarias y financiados con recursos externos a ella, tienen
algunas dificultades, la mas critica en apariencia es la
“sostenibilidad”. Por ejemplo, en las escuelas, el proceso educativo
se sostiene porque hay nifios, docentes y padres de familia
invclucrados en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Al parecer las
organizaciones de la comunidad y sus lideres no han desarrollado
una capacidad gerencial para garantizar la sostenibilidad del
proyecto en el tiempo, o es que no tienen estrategias claras para tal

proposito.

A1+
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La administracién comunitaria refleja deficiencias, hay muy buenos
lideres, pero hay otros que han hecho de su condicién una forma de
vida, y, en Ia que la irregularidad, la corruptela y el clientelismo son
parte de la normalidad socialmente aceptada. La donacion de
recursos financieros se realiza a los grupos organizados de la
comunidad, los cuales se comportan a menudo como duefios y no
como representantes de la comunidad, utilizando los espacios
existentes, para la manipulacién antidemocratica, a objeto de

marntenerse en el cargo.

Existe otra transfiguracién aparente que se expresa en el hecho de
que los niveles de movilizacién y cohesién comunitaria son mucho
mas notables, masivos y de mayor amplitud en términos de
participacion directa, en la medida que las familias de manera
colectiva fueron satisfaciendo sus necesidades basicas, pareciera
que lo comunitario ha perdido interés, y ahora el problema de la
subsistencia individual, concita la mayor atencion y prioridad de los

miembros de una colectividad.
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2. ENTIDADES FINANCIADORAS DE

PROYECTOS COMUNITARIOS

Un proyecto comunitario puede ser financiado por diversas entidades
como or¢ganizaciones no gubernamentales, entidades privadas o cualquier
otra institucién; pero en la actu]id‘ad esta visto que se ha dejado este
trabajo @ las organizaciones no gubernamentéles o tambien llamadas
ONG'’s; es por este motivo que nos detendremos un poco a conocer mas

acerca de estas entidades y conocer la importancia que esta infomacion

tiene para a quellos que mas adelante utilizaran nuestra guia.

2.1. UN ACERCAMIENTO AL MUNDO DE LAS ONG’s

La falta de respuestas duraderas a la problematica mundial por parte de
la sociedad civil y sus instituciones politicas ha producido,
principalmente después de la dltima guerra mundial, la explosion de
movimientos participativos en todos los paises. Su presencia es cada
vez mas evidente en la sociedad y su irrupcién, aunque modesta, en el
escenario de Naciones Unidas significa, como quedo patente tanto enla

Cumbre para la Tierra celebrada en Rio de Janeiro en junio de 1992
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como =n la Conferencia Mundial de Derechos Humanos de Viena, en
1993, que los “Estados han comenzado a perder el monopolio de la
elaboracién del derecho y que después de haberles entreabierto las
puertas, las Naciones Unidas dificilmente podran cerrarselas en el

futuro” 8.

Una primera aproximacion a este fenémeno social permite diferenciar

dos tipos de organizaciones:

En primer lugar estin las organizaciones populares constituidas
democraticamente por personas due comparten una experiencia
comiin e iguales intereses, no dependiendo su existencia ni de
iniciativas ni de financiaciéon externas. Entre las mayores
organizaciones populares figuran los sindicatos que han brindado la
forma mas importante de participacién colectiva en el mundo laboral.

« Por otro lado, se encuentran las Organizaciones no Gubernamentales
(ONG), que segun la Organizacién para la Cooperacion y el Desarrollo

Econémico (OCDE)'? existian en el decenio de 1980 mas de 20.000 en

18 *ONFERENCIA MUNDIAL DE DERECHOS HUMANOS DE VIENA, 1993. En: TUVILLA
RAYO, José. Asociacion Mundial para la Escuela Instrumento de Paz - Las ONG: Hacer oir
la voz de los sin voz. www.portail-eip.org.

18 ORGANIZACION PARA LA COOPERACION Y EL DESARROLLO ECONOMICO (OCDE).
En: HERRANZ BASCONES, Raquel. Las Organizaciones no Gubernamentales.

www.aeca.es
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los paises en desarrollo y sobre mas de 2;500 en los 25 paises
miembros de esta organizacién, constituidas por ciudadanos
comprometidos con un proyecto global de sociedad planetaria por
construir y abarcan un espectro amplisimo desde organizaciones
locales muy poco estructuradas hasta federaciones a escala nacional y
redes internacionales. Y las cuestiones con las que se enfrentan
pueden ir desde los derechos humanos en cada una de sus
generaciones hasta todo un mosaico de las preocupaciones por el

desarrollo y el medicambiente.
2.2. QUE ES UNA ONG

Una organizacién no gubernamental (mas conocida por su sigla ONG) es
una entidad de caracter privado, con fines y objetivos definidos por sus
integrantes, creada independientemente de los gobiernos locales,
regionales y nacionales, asi como también de los organismos
internacionales. Juridicamente adopta diferentes estatus, tales como
asociacién, fundacién, corporacién y cooperativa, entre otras formas. Al

conjuntc del sector que integran las ONG se le denomina de diferentes
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formas, tales como sector voluntario, sector no lucrativo, sector solidario,

economia social y tercer sector social, entre otras®..

Su membrecia estad compuesta por voluntarios. Internamente pueden tener
un bajo o alto grado de organizacién. El financiamiento de actividades,
generalmente, proviene de diversas fuentes: personas particulares,

Estados, organismos internacionales, empresas, otras ONG, etc.
2.3. CARACTERISTICAS

Las ONG's son entidades basadas en una ideologia solidaria y altruista
que preside todas sus actuaciones y, en consecuencia, su gestion. Se
diferencia de otro tipo de instituciones por su sistema de financiacién, que
no proviene del beneficiario como contraprestacion por el servicio que
constituye su finalidad social.,, sino de recursos que recibe de entes

financiadores donantes.

Dentro de los retos que deben formar parte de su vision estan:

profesionalizacion, transparencia y confianza social:

0 www.wikipedia.org.es



115

o Profesionalizacién, para responder a exigencias de donantes y
acometer con una formacién mas especifica y adecuada los crecientes
niveles de complejidad cque estan adquiriendo las organizaciones.

» Transparencia, para mejorar la credibilidad, favoreciendo con ello la
posibilidad de nuevas aportaciones.

« Confianza, para fortalecer la imagen de la entidad y el mantenimiento

de sus estructuras.

Ante ese escenario, y en consideracion a las especiales caracteristicas que
las definen, se hace conveniente que dispongan de un sistema de
informacién propio, revestido de una serie de técnicas e instrumentos de
anilisis y mediciéon que faciliten su gestién y la evaluacion de sus

actuaciones y resultados.

Las ONG's tratan en primer lugar de persuadir la voluntad de los
ciudadanos para realizar proyectos de accién urgente y directa que traten
de paliar las consecuencias del subdesarrollo y permitir el mejoramiento
de la calidad de vida de millones de personas en el mundo. Dichas
acciones no se realizan aisladamente sino con la participacion directa de
aquellos a quienes van dirigidas, movilizan recursos econdmicos publicos

y privados, y muchas veces desplazan cooperantes voluntarios o

ey
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profesionales al terreno mismo.”Generan una solidaridad activa desde
dentro y desde abajo, traspasando estratos, sectores y Estados, lo que
deberia constituir el fundamento del nuevo tipo de sociedad cque el mundo

necesita”?!.

2.4. HISTORIA DE LAS ONG’s

Han existido aproximadamente desde el siglo XIX. Una de las mas
antiguas es la Cruz Roja. El reconocimiento formal de las ONG es a partir
del articulo 71 de la Carta de las Naciones Unidas (1945): “El Consejo
Econémico y Social de las Naciones Unidas podra hacer arreglos
adecuados para celebrar consultas con organizaciones no
gubernamentales que se ocupen de asuntos de competencia del Consejo.

Ademas de participar del sistema de las Naciones Unidas, también lo
hacen a nivel de los Estados nacionales que correspondan en calidad de
observadores, consultores, ejecutantes de proyectos, como una forma de

presion social ciudadana, etc.”

BISLIOTECA FF
CELTRO DE IELT

2t HERRANZ BASCONES, Raquel. Las Organizaciones no Gubernamentales. www.aeca.es
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Desde entonces el Consejo Econdémico y Social ha pasado de 41 ONG
reconocidas con el status de consultivas en 1946 a unas 2.350 ONG en el
2003. Niimero mucho mayor si se incluyen a las que actian sélo a nivel

local y regional.

2.5. METODOLOGIA DE TRABAJO DE LAS ONG’s

Casi todas las ONGC’s trabajan con organizaciones comunitarias
brindandoles apoyo financiero y estableciendo vinculos de diverso tipo.

De acuerdo con sus actividades, las ONG’s pueden clasificarse e

- Adquellas que se limitan a movilizar a los ciudadanos para ejercer
presién sobre el gobierno a fin de que éste actiie en relacion con una
cuesiion determinada: derechos humanos, racismo, etc.

» Las cue desempefian tanto la funcion de promocion como la de ayuda
material a los sectores de la poblacién mas desprotegidos;

- Ofras que desarrollan actividades tanto de prevencién y promocion
como de ayuda en redes con otras ONG que les permiten hacer frente
comin ante los gobiernos regionales o nacionales y ante los
organismos internacionales como las Naciones Unidas. En algunos

casos el ambito internacional constituye la forma mas eficaz de
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funcionamiento, como lo demuestran las acciones de Amnistia

Internacional y de Greenpeace.

Algunas ONG’s no solo estan reconocidas de acuerdo a las leyes
nacionales que regulan este tipo de asociaciones no lucrativas sino que
estan acreditadas en el seno de los organismos internacionales, tales
como: Consejo Econdmico y Social de las Naciones Unidas, la OMS
(Organizacion Mundial de la Salud), el PNUMA (Programa de las Naciones
Unidas para el Medio Ambiente), ACNUR (Alto Comisionado de las
Naciones Unidas para los Refugiados).

La Carta de las Naciones Unidas en su articulo 71 reconoce el papel de
estas organizaciones .Los fundamentos juridicos de las relaciones entre la
UNESCO y las ONG se establecen en el parrafo 4 del Articulo XI de su Acta
Constitutiva. Este organismo internacional dedicado a la ciencia, la cultura
y la educacion dentro del sistema de Naciones Unidas adopté en 1960 su
forma definitiva de relacion con las ONG mediante un conjunto de normas

aprobadas por la Conferencia General.

oL



2.6. ORIGEN Y DESTINO DE SUS RECURSOS

Hay personas y compaiiias generosas, asociaciones ¥ fundaciones
benéficas, y entidades gubernamentales que ayudan a las ONG's a
ampliar e intensificar el impacto de su labor a favor de las comunidades
vulnerables. Sus contribuciones reflejan el compromiso mutuo hacia
esta poblacion, y la confianza que tienen en el profesionalismo vy la
efectividad de su trabajo.

Del presupuesto total con el que cuenta una ONG, un gran porcentaje se
gasta en programas de Campo y un menor porcentaje a los gastos
administrativos y de personal.

El porcentaje gastado en el campo consiste en los costos que acarrea la
implementaciéon de los programas -incluyendo el trabajo con
comunidades a fin de seleccionar proyectos, el apoyo econdémico y de
servicios como la capacitacién prestada a las comunidades y en los
costos para verificar que los fondos se gastan de modo eficaz y efectivo
para poder rendir cuentas.

El porcentaje de gastos administrativos es dedicado a los costos
incurridos en atraer a patrocinadores y otros donantes, asi como

soporte administrativo a las operaciones de campo.
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Una clasificacion usada para los tipos de ONG, puede ser:

TIPOS DE ONG’s Y PROGRAMAS APOYADOS

|

. - . 1
Organizaciones voluntarias !
|

Agencias y organismos de servicios no lucrativos

{Organizaciones comunitarias o populares

Organizaciones no gubernamentales para el desarrolio (ONGD)

i
Qrganizaciones Inmigracion !
i
1

Algunos temas a nivel internacional tratados por las ONG sc»:n:

|

Garantes de la aplicacién de tratados internacionales
i

humanitarios: Cruz Roja. !
|

Promocion y denuncia de los abusos de los derechos humanos:
|

Abuelas de Plaza de Mayo, Amnistia Internacional, :C'OGAM, HRW,
ILGA, Liga Internacional de los Derechos del Homl:ore, Madres de

Plaza de Mayo, Organizacion Mundial Contra la Tort:izra, Periodistas

|
$in Fronteras, SOS Racisnie. i

|
Vivienda social: Un Techo para Chile, Un Techo para mi Pais.

Ayuda humanitaria: Care International, Caﬁtak, Cruz Roja,

Federacién Europea de Bancos de A]:imentosi Médicos Sin
|
|

120 ./)9‘8



121

Fronteras, Ozxfam, Save the Children, AASARA, Shofco,
Trascendamos Vidas, Bomberos Humanitarios

Proteccién del medio ambiente: World Wide Fund for Nature,
Greenpeace y Amigos de la Tierra.

Laborales y medicambientales: Sustainlabour.

Cooperacién para el desarrollo: ADECOI, Fundacion Comparte,
Ingenieria Sin Fronteras, Intermén Oxfam, Oxfam, Veterinarios Sin
Tronteras, Motores sin fronteras, Arquitectos Sin Fronteras.

Ayuda a la infancia: Por un pasito mds, SOS Infancia, Plan
International

Ayuda y orientacion a la tercera edad: JOSIF

Inmigracién: Ecos do sur, Organizacién Internacional de las
Migraciones.

Gestidn de Riesgos de Desastres y Desarrollo: Bomberos Sin
Fronteras, Gedlogos del Mundo.

Comunicacién para el Desarrollo: CDESCO (Centro
Latinoamericano para el Desarrollo y la Comunicaciéon
Participativa}

Participacién Ciudadana, acceso a la informacion y

fortalecimientos de las instituciones publicas: Poder Ciudadano.

e g
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A nivel local pueden ser trabajar para ayudar a los nifios de la calle,
alfabetizacién, superacién de la pobreza, facilitar el acceso a vivienda y
bienes, realizar investigacién social, educacién popular, defensa del
medio ambiente, defensa de los derechos de los consumidores, ayuda

social, promocidn cultural, integracion social, entre muchas otras.

2.8. EL TRABAJO DE LAS ONG CON LAS COMUNIDADES

Las ONG's trabajan con comunidades organizadas y deseosas de trabajar
por la superacién de los problemas y necesidades que les aquejan. De tal
forma que trabajan con grupos, comités, asociaciones, juntas de accién
comunal, etc. Los programas incluyen a familias, grupos o la comunidad
en general.

También apoyan las iniciativas comunitarias y proveen fondos
econémicos, pero las propias comunidades son responsables de su
planificacién y ejecucién: de su éxito o de su fracaso. De esta manera, los
grupos que administran los proyectos se mantienen por si mismos y son
reconocidos por la comunidad y las autoridades locales.

Algunas trabajan con comunidades cue identifican sus problemas y
necesidades y mira cudles son los mas importantes; con las que estudian

las soluciones a sus problemas y se organizan para trabajar juntos, y con
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aquellas que presentan Y gestionan proyectos a diferentes instituciones
oficiales y privadas. Si los proyectos responden a los criterios de
aprobacién, la entidad puede aportar recursos econémicos, técnicos y

legales para su realizacion.
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3. PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE PROYECTOS

L3

COMUNITARIOS CON RECURSOS DONADOS

3.1. DOCUMENTACION PARA APROBACION DE

PROYECTOS

En la ejecucion de todo proyecto se deben tener en cuenta los
parametros expresados en los manuales administrativos de la
institucion donante, Para que las comunidades entiendan y puedan
aplicar estas obligaciones se debe brindar un entrenamiento antes
de entregarle dinero a la comunidad, dentro estos manuales
generalmente se estipulan los documentos que se requeriran para el

manejo de los dineros donados, Esta documentacion es:

Propuesta y presupuesto: Descripcion del presupuesto detallando
precios unitarios y valor total del proyecto; cronograma de ejecucién;
detalle especifico de la comunidad beneficiaria.

Docurnentos de registro: Libro de caja y bancos en donde se deben
registrar todas las entradas y salidas de dinero; libro de control de
materiales y/o activos en donde se registran todas las entradas o

salidas de materiales de la bodega; libreta de ahorros o libreta de

!
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banco, donde deben estar registradas todas las entradas y salidas de
dinero; control de presupuesto.

Manejo del dinero y compras: Cotizaciones para toda compra como
minimo de tres lugares diferentes; facturas de acuerdo a requisitos
legales; acta de seleccion de proveedor.

Cierre del proyecto: Hoja de responsabilidad o evaluacién; acta de
cierre que resuma los detalles de ejecucidn, terminacién, beneficios,
costo total de la obra, etc.; conciliacién de cuentas de caja o bancos;

inventario de materiales, activos y dinero sobrante.

3.2. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE COSTOS PARA

PROYECTOS

3.2.1. Propésito. Este sistema de procedimientos se utiliza por

una organizacion a fin de asegurar una apropiada:

Planificacion para la ejecucién de proyectos a ser financiados;
Monitoreo del uso de los recursos financieros y materiales disponibles
para el proyecto y del estado de ejecucién del proyecto financiado;
Evaluacién de los resultados del uso de los recursos y de los

aprendizajes de la experiencia;
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Creacion de un sentido de aprobacién y responsabilidad, entre las
comunidades, de los recursos que disponen y del logro de los

resuliados deseados.

3.2.2. Planificacion - Disefic del proyecto. Debe contener:

El disefio final del proyecto autorizado antes de efectuarse gastos a
cargo de este.

Una lista de los beneficiarios, dejando claro el método para
calcularlos.

Lista de materiales con sus respectivos valores.

Estudio de factibilidad cuando es un proyecto nuevo.

Carta de solicitud de la comunidad, firmada por el comité
responsable.

Descripcidn de roles y funciones de los miembros de la comunidad.
Constancia de la capacitacion requerida.

Firma de la persona encargada de autorizar y aprobar los proyectos
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3.2.3. Monitoreo : Una vez iniciado el Proyecto se hace necesario
controlar el avance de cada una de las actividades que se llevaran
a cabo para cumplir el objetivo final , para lo cual se deben
enfocar todo el contenido del proyecto y mo sdlo el costo,
esencialmente el monitoreo se basara en visitas y otras fuentes de
informacién que permitan conocer si os recursos se estan usando

de la forma correcta.

Es necesario controlar los gastos a través de un informe mensual
de contabilidad sobre los gastos a la fecha en cada proyecto y el
valor total estimative de los compromisos de gastos realizados, los

cuales incluiran por ejempio:

o Pediclos de compra emitidos pero ain no entregados
» Facturas por pagar

» Obligaciones financieras bajo contratos

¢ Obligaciones fiscales
BIBLIOTECK
CENTRO DE 1M¥

Otra razén mas para que las asociaciones comunitarias conozcan la Guia

que propondremos mas adelante guia y la adopten como una herramienta
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para la recoleccion y administracion de su informacion y de esta manera

hacerle mas facil este trabajo del control.

3.2.4, Evaluacién : Una ves terminado el Proyecto debe hacerse

una valoracion, generalmente debe hacerse:

e Se determina por medio de una hoja de responsabilidad los términos
en que se han realizado cada una de las actividades proyectadas y si
estas concuerdan con lo presupuestado.

e Se evalia si al finalizar el trabajo programado y cancelarse las tltimas
facturas que se tengan fisicamente , si quedan algunas facturas finales
pendientes de pago y que aun no estan en nuestro poder es aceptable
hacer unos documentos estimados para tales facturas.

¢ Intercambiar experiencias y datos a fin de aprender de las
experiencias propias y ajenas, e incorporar los aprendizajes y las

inquictudes constructivas para futuros proyectos.

3.3. PROCEDIMIENTOS PARA PROYECTOS CON

ADMINISTRACION COMUNITARIA

3.3.1.Definicion y Propésito. Los proyectos con administracién

comunitaria son aquellos en los cuales a la comunidad se le ha hecho

/]
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responsable a todo o parte de los procedimientos de compras, control
de materiales, desembolsos, control del efectivo y aspectos del control

de costos para los proyectos.

Con la administracion comunitaria se busca crear un sentido de
perterencia y responsabilidad entre las familias o grupos, sobre los
recursos puestos a su disposicion, asi como sobre el logro de los

resultados deseados.

3.3.2. Requisitos minimos de responsabilidad contable. Los siquientes
nueve recuisitos son aplicables a toda comunidad con proyectos con

administracién comunitaria.

Convenio con la comunidad: Deben documentarse los acuerdos
iniciales con la comunidad, las responsabilidades relacionadas con los

procedimientos delegados, es decir, actas de reuniones para todo

acuerdo verbal y acuerdos escritos donde sea apropiado.

Evaluacion de riesgo: Es recomendable hacer una evaluacion de los

riesgos que se pueden presentar debido a un mal manejo o a la falta de

honradez por parte de los responsables del proyecto en la comunidad.

A7
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Documentaciéon de procedimientos: Se recomienda detallar y
documentar, los procedimientos a que llevaran a cabo, cada una de las

parten que intervienen en el desarrollo de proyecto.

Plan cle implementacién: Para cada tipo de delegacion, habra un plan
de ejecucion que abarque las comunidades correspondientes. El plan
cubrira la capacitaciéon y el monitoreo adicional, necesarios en las
primeras etapas, asi como los criterios para pasar los proyectos

pedquefios a proyectos mas grandes.

Autorizacién: La documentacion para los literales anteriores, debera
ser presentada ante el personal encargado de dar su autorizacion antes
de iniciarse la delegacién. Copias autorizadas de los procedimientos
que anteceden seran guardadas en una carpeta para cada comunidad y

archivadas, junto con cualquier arreglo excepcional.

Qué hacer ante un aumento de riesgo: Cuando las circunstancias
cambian significativamente, de tal manera que el proyecto se esta
alejando de su principal objetivo y/o los recursos no es estan
manejando en debida forma, la entidad donante considerara suspender

o cancelar todos los proyectos en la comunidad, asi sean o no

N3¢
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manejados por esta. Se debera documentar la decision y su

justificacion.

Auditoria operacional: A fin de mantener la responsabilidad contable
al delegar los procedimientos de control a las comunidades, se
efectuaran auditorias operacionales. Los principales elementos de tales
auditorias son la comprobacion fisica de los resultados del dinero

gastado y la verificacién del aprovechamiento.

Monitoreo de los resultados del empoderamiento: Al final de cada

ejercicio contable, se hara seguimiento al alcance y los resultados de

los proyectos con administracién comunitaria. Las areas a cubrirse
incluiran:

Proporcién de los recursos manejados por las comunidades.

Beneficios, tanto cualitativos como cuantitativos.

Objetivos no alcanzados atribuibles a los proyectos de administracién

comunitaria.

Aprendizajes obtenidos.

3.3.3. El convenio con la comunidad o el grupo. Debe existir un claro

acuerdo publico con la comunidad o el grupo, realizado con base a las

A%
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leyes, costumbres, o tradiciones locales, mediante el cual la comunidad
acepta su responsabilidad ante los proyectos que se llevaran a cabo. Fl

acuerdo debera cumplir con los siguientes requisitos:

Registros basicos de contabilidad por cada grupo comunitario

Los registros llevados por el grupo, puedan ser solicitados en cualquier
momento para efecto de auditoria.

El procedimiento correctivo que se llevara a cabo en caso tal la
comunidad no responda apropiadamente por los fondos o bienes;

Cual sera el manejo de los fondos no gastados ¥ materiales no
utilizados, adquiridos con los fondos donados, al terminar el proyecto,
Asi como qué sucedera en caso de exceder el presupuesto;

clausula de liberacién de responsabilidad, donde se declara no habra
ninguna responsabilidad solidaria en caso de demanda.

Una declaracién que permita dar por terminado el acuerdo debido, por
ejemplo, al incumplimiento por parte de la comunidad, a fuerza mayor,

T et
i

© a cualquier otro motivo (clausula de escape). TE

B
&

X Ty

UNIVERSIDAD
BIGLIDTECA FER!

A0




133 /) l/f

3.3.4. Procedimientos a ser adoptados por la comunidad.

Requisitos bdsicos de documentacién comunitaria:

¢ Unlibro de caja y las facturas o recibos de los proveedores.

e Una libreta bancaria a nombre del grupo o de los representantes,
quienes administran los fondos en nombre del grupo.

e Un registro para otros activos, como equipos o suministros para el

proyecto.

Transacciones comunitarias a ser documentadas:

» Autorizacién de transacciones por parte de un responsable de la
comunidad.

» Registro de la entrega de efectivo o materiales.

¢ Recibo firmado por la persona que los reciba los bienes o efectivo

¢ Dejar evidencia que las decisiones en cuanto al aprovechamiento de los
recursos han sido las mas optimas (por medio de licitaciones,
negociaciones, facturas, etc.)

« Revision, almacenamiento y proteccién de los materiales y equipos del
provecto.

e Contabilizar todos los fondos otorgados y sello o cancelacién de los
f*{»ﬁs,,:: e

¥

respectivos comprobantes y documentos de apoyo.
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Roles comunitarios:

La coraunidad tiene la obligaciéon de elegir un comité de proyecto,
conformado por un presidente, un tesorero y un fiscal.

El comprador, la persona que recibe los bienes, el tesorero y quien
aprueba los pagos, deberan ser personas distintas.

Las comunidades designara el tiempo de cada puesto asignado, y por lo
tanto cuando se realizara una nueva eleccion por parte de toda la
comunidad o del grupo.

Para aquellos proyectos que benefician directamente a familias
individuales, la seleccion de los beneficiarios potenciales generalmente
es recomendada por todos los miembros de la misma comunidad (por
ejemplo, en un proyecto de crédito o de produccién ganadera).

Se reslizara auditoria peridédica a los registros y procedimientos
comunitarios. El propodsito es desalentar la falta de honradez y ayudar a

aprovechar al maximo los fondos.



135 A L/;

CONCLUSIONES
La ’/Gyia de procedimientos contables y financieros para asocilaciones
comunitarias, y los demas temas desarrollados en este trabajo
-
irw;t_izo permiten orientar a las organizaciones comunitarias en
materia de administracién y procesos contables basicos para su
‘
desarrollo, en cuanto a ejecucién de proyectos comunitarios y buen
manejo cle los recursos entregados en donacion. De esta manera la guia se
convierte en una herramienta clave, para mejorar las condiciones de vida

de los miembros de la comunidad, obteniendo un mejor desarrollo local,

proyectandose con una mejor vision comunitaria.

A través de diversos temas que aborda desde principios de gerencia
social, contabilidad financiera, administracion de proyectos comun_itarios
se nutre de forma sustancial este trabajo, que por su facilidad de
interpretacion y las ilustraciones que maneja hacen que el desarrollo de
esta guia de procedimientos sea didactica y de facil interpretacién, para
aquellas personas que tienen poco conocimiento en materia contable y

financiera, a quienes va dirigido especialmente este trabajo.
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PROYECTO COMUNITARIO

1. TITULO: MEJORAMIENTO DE LAS CONDICldNES SANITARIAS DE LA
COMUNIDAD DE AGUAS BLANCAS - SECTOR LA CRECIENTE

2. OBJETIVO: Mejorar las condiciones sanitarias y ambientales de 20 familias
vulnerables de la comunidad de Aguas Blancas, Sector La Creciente del municipio

de Turbaco, departamento de Bolivar.

3. ACTIVIDADES:

3.1. Construir 20 unidades sanitarias a igual nimero de familias, que incluye
combo sanitario (inodoro, lavamanos, griferia y accesorios), enchape de pisos y
paredes, techo de eternit, puerta metalica con su cerrada, conexion al servicio de
agua potable y al alcantarillado domiciliario.

3.2. Capacitar a 40 personas, equivalente a 2 personas por familia beneficiaria del
proyecto, en la buena practica de habitos higiénicos, conservacion y
mantenimiento de la unidad sanitaria, y conservacion de los recursos del medio

ambiente.

3.3. Capacitar a 10 personas lideres comunitarios, en contabilidad vy

administracién de proyectos comunitarios, quienes seran las encargadas de recibir
los recursos financieros donados para cubrir los gastos dei proyecto.

3.4. Realizar control de la donacién y auditoria del proyecto, a fin de evaluar cada
una de las actividades propuestas, la ejecucion del proyecto y la buena inversién
de los recurscs.

3.5. Aprender de las buenas practicas contables y administrativas, y corregir los
errores presentados durante la ejecucion del proyecto.

4. UBICACION DEL PROYECTO

Departamento de Boiivar, Municipio de Turbaco, Corregimiento de Aguas Blancas,
Sector La Creciente.

5. POBLACION BENEFICIARIA

20 familias vulnerables (listado anexo).
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6. PRESUPUESTO

Este proyecto contara con recursos provenientes de la ONG patrocinadora, de la
comunidad y de la Alcaldia Municipal, detallados de la siguiente forma:

N° Detalle Detalle de los Aportes TOTAL
ONG Comunidad Alcaldia
1 Materiales cle construccion 45.000.000 2.000.000 47.000.000
2 | Asesoria Téchica 2.250.000 2.250.000
3 | Interventoria 1.410.000 1.410.000
4 | Mano de obra no calificada 3.600.000 3.600.000
5 | Contadores conexidn acueducto 1.900.000 1.900.000 3.800.000
6 | Salén para capacitaciones 600.000 600.000
7 | Honorarios apacitador Taller 480.000 480.000
Habitos Higiénicos
8 | Honorarios capacitador Taller 960.000 960.000
Contable y Administrativo
9 | Papeleria telleres 600.000 600.000
10 | Almuerzos y refrigerios 924.000 924.000
11 | Transportes comité administrador 300.000 50.000 350.000
12 | Papeleria contable 50.000 50.000
13 | Gastos bancarios 382.000 382.000
TOTAL PROYECTO | $50.946.000 | $8.150.000 | $3.310.000

7. DURACION

Este proyecto esta programado a realizarse en 3 meses, con fecha de inicio el
mes de noviermbre de 2008 y de terminacion el mes de fébrero de 2009.

8. DETALLE DE LOS APORTES

8.1. APORTES ONG

8.1.1. Materiales de construccion:

Cada unidad sanitaria requiere de muchos materiales de construccion. Este listado
de materiales necesarios es entregado por el Asesor Técnico, donde incluye los
planos, disefios, presupuesto individual de materiales por familia y el presupuesto

total de los materiales a precios de mercado (ver listado anexo).

$2.250.000
$45.000.000

- Valor una unidad sanitaria:
- Valor 20 unidades sanitarias:



8.1.2. Asesoria Técnica

La Asesoria Técnica (Arquitecto o Ingeniero Civil), corresponde a la persona
encargada de disefiar y supervisar las obras en cada vivienda. Este valor
corresponde al 5% del total de los materiales de construccion:

- Total materiales de construccion:
- Valor Asesoria Técnica (5%)

$45.000.000

$2.250.000

8.1.3. Honorarios capacitador Taller Habitos Higiénicos

- NOmero de dias de! Taller:
- NGmero de horas x dia:

- Total horas taller:

- Valor hora taller:

- Costo 12 horas taller:

2 dias

6 horas
12 horas
$40.000
$480.000

8.1.4. Honorarios capacitador Taller Contable y Administrativo

- Niimero de dias del Taller: 4 dias

- Numero de horas x dia: 6 horas

- Total horas taller: 24 horas

- Valor hora taller: $40.000

- Valor 12 horas taller: $960.000

8.1.5. Papeleria talleres

Taller Habitos Higiénicos

N° Detalle Unidad | Cantidad | Valor Unit. Valor Total

1 Libretas 50 hojas Un 40 500 20.000

2 Lapices negros Un 40 600 24.000

3 Sacapuntzis Un 40 300 12.000

4 Borradores Un 40 200 8.000

5 Boligrafos negros Un 40 400 16.000

6 Marcadore:s borrables Un 5 2.000 10.000

7 Resma papel Un 1 12.000 12.000

8 Papel periddico Pliego 20 100 2.000

9 Cartulina diversos colores Qctavo 80 200 16.000

10 | Colores x 12 Caja 40 5.000 200.000
TOTAL $320.000




Taller Contable y Administrativo

N° Detalle Unidad | Cantidad | Valor Unit. Valor Total

1 Libretas 50 hojas Un 10 500 5.000
2 Lapices negros Un 10 600 6.000
3 Sacapuntas Un 10 300 3.000
4 Borradores Un 10 200 2.000
5 Boligrafos negros Un 10 400 4.000
6 Marcadores borrables Un 5 2.000 10.000
7 Resma papel Un 1 12.000 12.000
8 Papel periddico Pliego 40 100 4.000
9 Cartulina diversos colores Qctavo 80 200 16.000
10 | Fotocopias documentos contables Un 500 100 50.000
11 | Folder mamrédn Un 10 200 2.000
12 | Gancho legajadcr Caja 1 2.000 2.000
13 | Calculadora sencilla Un 10 8.000 §0.000
14 | Engrapadora Un 2 6.000 12.000
15 | Sacagrapas Un 2 3.000 6.000
16 | Perforadora Un 2 8.000 16.000
17 | Guia contable Un 10 5.000 50.000

TOTAL $280.000
TOTAL PAPELERIA TALLERES $600.000

8.1.6. Almuerzos y Refrigerios
Almuerzos Taller Habitos Higiénicos:

- 40 personazs participantes

- 1 Tallerista

- 1 funcionario de la ONG patrocinadora
- Total personas participantes: 42

- Costo unitario almuerzo: $5.000

Valor almuerzos: 42 personas x $5.000 cfalmuerzo x 2 dias = $420.000
Almuerzos Taller Contable y Administrativo:
- 10 personas participantes

- 1 Tallerista
- 1 funcionario de la ONG patrocinadora

- Total personas participantes: 12
- Costo unitaric almuerzo: $5.000

Valor almuerzos: 12 personas x $5.000 c/almuerzo x 4 dias = $240.000




Refrigerios Taller Habitos Higiénicos:

- 40 personas participantes

- 1 Tallerista

- 1 funcionario de la ONG patrocinadora
- Total personas participantes: 42

- Costo unitario refrigerio: $2.000

- Nuamero de dias: 2

Valor almuerzos: 42 personas x $2.000 c/refrigerio x 2 dias = $168.000
Refrigerios Taller Contable y Administrativo:

- 10 personas participantes

- 1 Tallerista

- 1 funcionario de la ONG patrocinadora
- Total perscnas participantes: 12

- Costo unitario refrigerio: $2.000

- Numero de dias: 4

Valor almuerzos: 12 personas x $2.000 c/refrigerio x 4 dias = $96.000
TOTAL REFRIGERIOS Y ALMUERZOS: $924.000
8.1.7. Transportes Comité Administrador

El Comité Administrador del proyecto requiere dinero para pago de transporte
urbano para realizar las siguientes actividades:

- Apertura cuenta bancaria

- Retiro de chequera en el banco

- Busqueda de extractos bancarios
- Realizacion de cotizaciones

- Realizacién de compras

- Compra de papeleria contable

Para esto la ONG les autoriza el retiro en efectivo de $300.000 para cubrir estos
gastos. Como contrapartida la comunidad aporta la suma de $50.000.

8.1.8. Papeleria Contable

La Contabilidad y Administracion del proyecto requiere de documentos contables
tales como: Comprobantes de Egresos, Recibos de Caja Menor, Libros Auxiliares,
papel carbén, lapiz negro, boligrafo, comprobantes de ingreso, etc. Para lo cual la
ONG le autoriza el retiro en efectivo de $50.000 para cubrir estos gastos.
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8.1.9. Gastos bancarios
Este valor equivale al impuesto del 4 x mil y al costo de la chequera.

- Valor chequera x 50 cheques: $180.000
- Subtotal Aporte ONG:

Materiales de construccién 45.000.000
Asesoria Técnica 2.250.000
Honorarios capacitador Taller Habitos Higiénicos 480.000
Honorarios capacitador Taller Contable y Administrativo 960.000
Papeleria talleres 600.000
Almuerzos y refrigerios 924.000
Transportes comité administrador 300.000
Papeleria contable 50.000

SUBTOTAL | $50.564.000

- Valor Impuestc 4 x mil:  $50.564.000 x 0,004 = $202.256
- Valor aproxirnado a multiplo de mil: $202.000

TOTAL GASTOS BANCARIOS: $382.000

TOTAL APORTES ONG:

Materiales de construccion 45.000.000
Asesotia Técnica 2.250.000
Honorarios capacitador Taller Habitos Higiénicos 480.000
Honorarios capacitador Taller Contable y Administrativo 960.000
Papeleria talieres 600.000
Almuerzos y refrigerios 924.000
Transportes comité administrador 300.000
Papeleria contable 50.000
SUBTOTAL | $50.564.000

Gastos Bancarios 382.000
TOTAL APORTES ONG | $50.946.000

8.2. APORTES COMUNIDAD

8.2.1. Materiales de Construccion

Como contrapartida, la comunidad debe hacer un aporte de materiales necesarios
para completar la unidad sanitaria. Generalmente son articulos de costo minimo

(listado anexc).

- Valor materiales por familia: $100.000
- Valor materiales 20 familias: $2.000.000




8.2.2. Mano de obra no calificada:

Este es un aporte comunitario en especie, el cual significa que cada familia debe
aportar por lo menos a 2 trabajadores para realizar las labores de construccion de
la unidad sanitaria.

- Numero de familias: 20

- Mano de obra no calificada x familia: 2 hombres

- Numero de dias a trabajar: 15 dias x familia

- Numero de horas a trabajar x dia: 6 horas x dia

- Total horas de trabajo: 90 horas x famitia

_  Total horas de trabajo mano de obra no calificada: 1.800 horas
- Valor hora trabajo mano de obra no calificada: $2.000

_  Total valor mano de obra no calificada: $3.600.000

8.2.3. Contadores conexion acueducto

Como contrapartida comunitaria, cada familia debe aportar el 50% del valor del
contador y la acometida domiciliaria del agua potable a las viviendas.

- Valor unitario contador y acometidas x vivienda: $190.000
- Numero de familias: 20

- Valor total contadores: $3.800.000

- Valor 50% aporte comunitario: $1.900.000

Estos $190.000 por familia seran cobrados en el recibo del agua a cada familia en
un plazo de 36 meses.

8.2.4. Salén para capacitaciones

Este es un aporte en especie de la comunidad, o sea, que la comunidad
suministra un salén apropiado con capacidad para 40 personas con buena
ventilacion e iluminacion.

- Valor salon x dia: $100.000 ,

- Valor salén x 2 dias taller Habitos Higiénicos: $200.000

- Valor salén x 4 dias tailer Contable y Administrativo: $400.000
- Valor tota! salon para capacitaciones: $600.000

8.2.5. Transporte comité administrador
Contrapartida comunitaria para el transporte del comité a cada una de las

actividades a realizar durante ia administracién del proyecto y la ejecucion del
mismo. Valor del aporte: $50.000 T e
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TOTAL APORTES COMUNIDAD:

Materiales de construccion 2.000.000
Mano de obra no calificada 3.600.000
Contadores conexion acueducto 1.900.000
Salbn para capacitaciones 600.000
Transporte comité administrador 50.000

TOTAL APORTE COMUNIDAD $8.150.000

8.3. APORTES ALCALDIA MUNICIPAL

8.3.1. Asesoria Técnica

Por ser una obra de impacto social que redunda en el desarrollo comunitario, los
costos de Interventoria (Arquitecto o Ingeniero Civil), los asumira la Alcaldia
Municipal, suministrando una persona encargada de supervisar y controlar las
obras de acometidas de acueducto y alcantarillado en cada vivienda. Este valor
corresponde al 3% del total de los materiales de construccion (ONG y comunidad).

- Total materiales de construccion: $47.000.000
- Valor Interventoria (3%) $1.410.000

8.3.2. Contadores conexion acueducto

Cada vivienda necesitar4 de un contador para el agua potable, por io tanto la
Alcaldia Municipal financiara este proyecto cubriendo el 50% del valor del contador
y la acometida domiciliaria del agua potable a las viviendas.

- Valor unitario contador y acometidas x vivienda: $190.000
- Nuamero de familias: 20

- Valor total contadores: $3.800.000

- Valor 50% aporte Alcaldia Municipal: $1.900.000

TOTAL APORTES ALCALDIA MUNICIPAL

Interventoria 1.410.000
Contadores conexion acueducto 1.900.000
TOTAL APORTES ALCALDIA MUNICIPAL $3.310.000

RESUMEN DE LOS APORTES

- Aportes ONG $50.946.000
- Aportes Comunidad 8.150.000 LIQTECA FEANITIRE -
- Aportes Alcaldia 3.310.000 CEIIRO O fafan fre

TOTAL PROYECTO $62.406.000
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9. PROCESO CONTABLE Y ADMINISTRATIVO DEL PROYECTO

9.1. ACTIVIDADES

N° Actividad Valor |
1 | Capacitacién contable y administrativa al comité
2 | Apertura cuenta corriente en el banco
3 | Retiro de chequera
4 | Realizacion de cotizaciones
5 | Consignacion del primer 50% de los aportes de la ONG 25.473.000
8 | Cambio cheque de caja menor (transporte ¥ papeleria contable) 350.000
7 | Pago de papeleria de taller contable (cheque) 280.000
8 | Pagode refrigerios y almuerzos taller contable (cheque) 336.000
9 | Pago honorarios capacitador taller contable (chegue) 960.000
10 | Compra de papeleria contable del proyecto (efectivo} 50.000
11 | Pago de transporte tramites bancarios (efectivo) 60.000
| 12 | Pago de transporte proceso cotizaciones (efectivo) 80.000
Pago de transporte compra papeleria contable (efectivo) 20.000
13 | Compra de materiales de construccién (cheque) 11.000.000
14 | Compra de materiales de construccion (cheque) 2.000.000
15 | Compra de materiales de construccion (cheque) 6.000.000
16 | Compra de materiales de construccion (cheque) 3.000.000
17 | Pago de transporte compras de materiales (efectivo) 50.000
Pago de transporte compras de papeleria talleres (efectivo) 30.000
17 | Pago 50% inicial Asesoria Técnica (cheque) 1.125.000
18 | Realizacion conciliacion de dineros por parte de |a ONG
19 | Consignacién del segundo 50% de los aportes de la ONG 25.473.000
20 | Compra de materiales de construccion (cheque) 11.000.000
21 | Compra de materiales de construccién (cheque) 6.000.000
22 | Compra de materiales de construccion (cheque) 5000.000
23 | Page 50% final Asesoria Técnica (cheque) 1.125.000
24 | Pago de transporte proceso de compras (efectivo) 50.000
| 25 | Pago de papeleria de taller habitos higiénicos (cheque) 320.000
26 | Pago de refrigerios y almuerzos taller contable (cheque) 588.000
27 | Pago honorarios ca acitador taller habitos hi iénicos (cheque) 480.000
28 | Pago transporte al banco busqueda extracto bancario (efectivo) 10.000
20 | Realizacion conciliacion de dineros por parte de |a ONG
30 | Arqueo de dinero en efectivo de {a caja menor
[31 | Evaluacion del proyecto

9.2. REGISTRO CONTABLE EN LIBROS AUXILIARES

El registro contable de cada una de estas trans
auxiliares seria:

acciones de dinero en los libros
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LIBRO AUXILIAR DE BANCOS

[Fecha __ | Detalle -m--mm
Gonsignacion 50% inicial aportes ONG — 25.473.000
-—_Cheuera de 50 cheques — | 180.000 | 25.293.000
Gambio cheque caja menar — 24.943.000
Impuesto 4 x mil _-!EI'I
"51-11-08_| Pago papeleria taller contable _
"31-11-08_| Impuesto 4 x mil _-!EEI
[22-11-08 | Pago ofrigerios y almuerzos tafter contable _
"52-1108 | Impuesto 4 x mil _-ﬂﬂﬂm
22-11-08 | Pago capacitador tafler contable — 960.000 M
"52-11-08 | Impuesto 4 x mi _M
M o materiales construccion —-m

24-11-08_ | Impuesto 4 X mil — ] 44000 | 12.315.296 |

01-12-08 | Pago materiales construccion ] 2.000.000 ™ 10.315.296 |

01-12-08 -’Imuesto 4 x mil | 8.000 | 10.307.296
2

_
impuesto 4 x mil _
"Pa o materiales construccion _
15-12-08_| Impuesto 4 x mil _-m-m
16-12-08 "Pao 50% inicial Asesoria Técnica _m
impuesto 4 x mil _’Em‘-ﬁm
12-01-00_| Consig gnacion 50% final a apores ONG | _
"Pa o materiales construccion
-"m puesto 4 x mil _
-Pa’O materiates construccion _
"22-01-09_| Impuesto 4 xmi _
-Pa’O materiales construccion —
Impuesto 4 x mil _‘ﬁm
‘Pa’ 50% final Asesoria Técnica _m
_m

30-01-09 |im huesto 4 x mil
‘.’—.‘_Pao ~—peleria taller habitos higiénicos | 320.000 [ 2.077.296

31.01-09_| Impuesto 4 x mi _-!Eﬂ
‘-—Pa o refrigerios y almuerzos talier contable _
Impuesto 4 x Mil —-EEI
03-02-09 ~Pago honorarios capacitador taller habitos 1.005.664
higiénicos
Impuesto 4 x mil | 1.003.744




LIBRO AUXILIAR DE GASTOS

Fecha Detalie Debe Haber Saldo
18-11-08 | Chequera de 50 cheques 180.000 .180.000
20-11-08 | Cambio chieque caja menor 350.000 530.000
20-11-08 | Impuesto 4 x mil 1.400 531.400
[21-11-08 | Pago papeleria taller contable 280.000 811.400
21-11-08 | Impuesto 4 x mil 1.120 812.520
22-11-08 | Pago refrigerios y almuerzos taller contable 336.000 1.148.520
22-11-08 | Impuesto 4 x mil ' 1.344 1.149.864
22-11-08 | Pagn capacitador taller contable 960.000 2.109.864
22-11-08 | impuesto 4 x mil 3.840 2.113.704
24-11-08 | Pago materiales construccion 11.000.000 13.113,704
24-11-08 | Impuesto 4 x mil 44.000 13.157.704
01-12-08 | Pago materiales construccion 2.000.000 15.157.704
01-12-08 | Impuesto 4 x mil 8.000 15.165.704
00-12-08 | Pago materiales construccion 6.000.000 21.165.704
09-12-08 | Impuesto 4 x mil 24.000 21.189.704
15-12-08 | Pago materiales construccion 3.000.000 24.189.704.
15-12-08 | Impuesto 4 x mil 12.000 24.201.704
16-12-08 | Pago 50% inicial Asesoria Técnica 1.125.000 25.326.704
16-12-08 | Impuesto 4 x mil 4,500 25.331.204
15-01-09 | Pago materiales construccion 11.000.000 36.331.204
15-01-09 | Impuesto 4 x mil 44.000 36.375.204
22-01-09 | Pago materiales construccion 6.000.000 42.375.204
22-01-09 | Impuesto 4 x mil 24.000 42.399.204
20-01-09 | Pago materiales construccion 5.000.000 47.399.204
29-01-09 | Impuesto 4 x mil 20.000 47.419.204
30-01-09 | Pago 50% final Asesoria Tecnica 1.125.000 48.544.204
30-01-09 | Impuesto 4 x mil 4.500 48.548.704
31-01-09 | Pago papeleria taller habitos higiénicos 320.000 48.868.704
31-01-09 | impuesto 4 x mil 1.280 48.869.984
02-02-09 | Pago refrigerios y almuerzos tafier contable 588.000 49.457.984
02-02-09 | Impuesto 4 x mil 2.352 49.460.336
03-02-09 | Pago honorarios capacitador taller habitos 480.000 49.940.336
higiznicos
03-02-09 | Impuesto 4 x mil 1.820 49.942.256

Total Consignaciones ONG:
Total Gastos del Proyecto:
Saldo en Bancos

$50.946.000
49.942.256
1.003.744
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LIBRO AUXILIAR DE CAJA

Fecha Detalle Debe Haber . Saldo
20-11-08 | Apertura de caja menor 350.000 350.000
20-11-08 | Compra de papeleria contabie del proyecto 50.000 300.000
21-11-08 | Pago transporte tramites bancarios 60.000 240.000
21-11-08 | Pago transporte proceso cotizaciones 80.000 160.000
22-11-08 | Pago transporte compra papeleria contable 20.000 140.000
22-11-08 | Pago transporte compras materiales 50.000 90.000
22-11-08 | Pago transporte compras papeleria talleres 30.000 60.000
23-11-08 | Pago transporte proceso de compras 50.000 10.000
15-12-08 | Pago transporte banco blsqueda extracto 10.000 0
bancario noviembre
9.3. SOPORTES CONTABLES

Todas estas operaciones financieras van con Sus respectivos soportes contables:

- Comprobantes de Ingreso (consignaciones)
- Comprobantes de egreso (pagos y compras en cheque)
- Recibos de caja menor (pagos en efectivo)

9.4. CONTROL DEL DINERO

Para el control del dinero se hace necesario hacer dos tipos de conciliaciones:

- Conciliacion bancaria para verificar el registro del Libro Auxiliar de Bancos
contra el Extracto Bancario que debe entregar mensualmente el banco.

- Conciliacion de recursos financieros
donde se comparan los items

se justifican las diferencias.
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10. CONCILIACION DE RECURSOS

10.1. DETALLE DE LOS GASTOS

DETALLE VALOR SUBTOTAL | FECHA
1. Materiales de Construccion: 11.000.000 24-11-08
2.000.000 01-12-08
6.000.000 09-12-08 |
3.000.000 15-12-08
11.000.000 15-01-09
6.000.0Q0 22-01-09
5.000.000 29-01-09
Subtotal 44.000.000
2. Asesoria Técnica: 1.125.000 16-12-08
1.125.000 30-01-09
Subtotal 2.250.000
3. Honorarios Talleristas: 960.000 22-11-08
480.000 03-02-09
1.440.000
4. Papeleria Talleres: 280.000 21-11-08
320.000 31-01-09
600.000
5. Almuerzos y Refrigerios: 336.000 22-11-08
588.000 02-02-09
Subtotal 924.000
6. Transportes comité administrador 300.000 20-11-08
Subtotal 300.000
7. Papeleria contable 50.000 20-11-08
Subtotal 50.000
8. Gastos Bancarios 180.000 18-11-08
1.400 20-11-08
1.120 21-11-08
1.344 22-11-08
3.840 22-1108
44.000 24-11-08
B.000 01-12-08
24.000 09-12-08
12.000 15-12-08
4 500 16-01-09
44.000 15-01-09
24.000 22-01-09
20.000 29-01-08
4.500 30-01-09
1.280 31-01-09
2.352 02-02-08
1.920 03-02-09
Subtotal 378.256
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10.2. COMPARACION PRESUPUESTO vs. GASTOS

DETALLE Presupuesto Gastos Diferencia
Materiales de construccion 45.000.000 | 44.000.000 1.000.000
Asesoria Técnica 2.250.000 2.250.000 0
Honorarios capacitador Taller Habitos Higiénicos 480.000 480.000 0
Honorarios capacitador Taller Contable y 960.000 960.000 0
Administrativo
Papeleria talleres 600.000 600.000 0
Almuerzos y refrigerios 924.000 924.000 0
Transportes comité administrador 300.000 300.000 0
Papeleria contable 50.000 50.000 0
Gastos Bancarios 382.000 378.256 3.744
TOTALES | $50.946.000 | $49.942.256 $1.003.744

10.3. EXPLICACION DE LAS DIFERENCIAS

- Materiales de Construccion: Sobro un $1.000.000, producto de los descuentos
obtenidos en la compra de los materiaies de la construccion.

- Gastos Bancarios: Al no retirar $1.000.000 de la cuenta bancaria, también se
ahorré el valor del impuesto del 4 x mil, dejandose de gastar $3.744.

Total saldo a favar del proyecto: $1.003.744

Esta diferencia el comité administrador debe solicitar autorizacion para gastar esos
dineros en alguna actividad relacionada con el objeto det proyecto.

11. EVALUACION

Después de realizado todo el proceso contable del proyecto y realizadas las
respectivas conciliaciones, se nota que los registros contables, las cifras, las
operaciones matematicas y los soportes contables estan acordes con las normas
de contabilidad generalmente aceptadas en Colombia.

La realidad financiera del proyecto coincide con todo lo planeado y presupuestado,
notandose exactitud y coherencia de cada una de las actividades con sus

respectivos valores.
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