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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES: (Maximo 250 palabras —
1530 caracteres):

Se reconocié la necesidad de implementar en la Asociacion de productores de
cafés especiales Asoprocafés un manual de procesos y procedimiento,
inicialmente se identific6 las falencias que en el momento tenia la entidad, se
determind los pasos y parametros que garantizaran una buena organizacién, se
implementd un seguimiento por areas de responsabilidad y se realizé el producto
final el cual se dividié por las areas administrativa sugiriendo las funciones que
debe realizar los miembros que conforman esta asociacion, area contable se
identificé el software el cual es World Office se sugiere revisar las naturalezas de
las cuentas y la parametrizacion, ya que se hall6 registros causados dos veces e
inconsistencia en la creacion de terceros, con el manual se fracciona por
procedimientos los campos de funcién como cuentas por pagar, cobrar, némina,
entre otros; y por ultimo en el area tributaria se identifico que hasta el momento no
se ha cumplido con la presentacion de medios magnéticos, por esto se sugiere
realizaria. Posteriormente se definieron los procesos, procedimientos, actividades
y formatos que se plasmaron en el manual de procesos y procedimientos.

The need to implement in the Association of producers of specialty coffees
Asoprocafés a manual process and procedure recognized, initially the
shortcomings that at the time had the body was identified, steps and parameters
which ensure sound organization was determined, was implemented a tracking
areas of responsibility and the final product which was divided by the administrative
areas suggesting the functions to be performed by the members that make this
partnership, accounting area software which is identified World Office suggested
revising the natures of held accounts and parameterization, since records caused
twice and inconsistency in the creation of third, with manual procedures is
fractionated by fields function as accounts payable, receivables, payroll, among
others was found; and finally in the tax area it was identified so far not been fulfilled
with the introduction of magnetic media, so it is suggested to do it. Later
processes, procedures, activities and formats that were reflected in the operating
processes and procedures were defined.
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Fusagasuga, 04 de Junio de 2016

Los suscritos:

Angie Daniela Vargas Rodriguez , con C.C. No 1.069.751.221,
Ana Constanza Orjuela Quevedo , con C.C. No 1.069.713.534,
, con C.C. No !
, con C.C. No ;
, con C.C. No

En mi (nuestra) calidad de autor (es) exclusivo (s) de la obra titulada: Manual de
procesos y procedimientos administrativos, con énfasis contable y tributario para la
asociacion de productores de Cafés especiales Asoprocafes.

Como titulares del derecho de autor, conferimos a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que se
integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusién en el repositorio, por un
plazo de 5 afios, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que
dure el derecho patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la
licencia solicitandolo a la Universidad por escrito. (Para el caso de los
Recursos Educativos Digitales, la Licencia de Publicacién sera
permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato
y/o soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por
este hecho circula con un alcance mundial.

C) Los titulares aceptan que la autorizacién se hace a titulo gratuito, por lo
tanto renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacién, distribucion,
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comunicacion publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de la
presente licencia y de la licencia de uso con que se publica.

d) Los Autores, garantizamos que el documento en cuestion, es producto
de nuestra plena autoria, de nuestro esfuerzo personal intelectual, como
consecuencia de nuestra creacion original particular y, por tanto, somos los
unicos titulares de la misma. Ademas, aseguramos que no contiene citas,
ni transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites
autorizados por la ley, segln los usos honrados, y en proporcién a los fines
previstos; ni tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros;
respetando el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas
derechos constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que
no se incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacion, investigacién y, en general, contenidos es de nuestra
competencia exclusiva, eximiendo de toda responsabilidad a la Universidad
de Cundinamarca por tales aspectos.

€) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar
siempre la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda
convertir el documento a cualquier medio o formato para propésitos de
preservacién digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicién del publico
en los términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites
definidos por la universidad en las “Condiciones de uso de estricto
cumplimiento” de los recursos publicados en Repositorio Institucional, cuyo
texto completo se puede consultar en biblioteca.unicundi.edu.co
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i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la
Oficina de Educacion Virtual, sus contenidos de publicacién se rigen bajo la
Licencia Creative Commons : Atribucién- No comercial- Compartir Igual.

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se
rigen bajo la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin
derivar.

Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado por una
entidad, con excepcién de Universidad de Cundinamarca, los autores garantizan
que se ha cumplido con los derechos y obligaciones requeridos por el respectivo
contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en el (los) siguiente(s)
archivo(s).

Nombre completo del Archivo Tipo de documento (ej. Texto,
Incluida su Extensién imagen, video, etc)

(Ej. Ensayo.pdf)

el B I
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INTRODUCCION

El control de una entidad es una herramienta mediante la cual esta ejerce
vigilancia e inspeccién a cada una de sus operaciones con el fin de que estas se
ejecuten correctamente, por lo que los manuales de procesos y procedimientos
son de gran importancia, ya que permiten dar un seguimiento adecuado y
secuencial de una serie de actividades; siendo este un instrumento administrativo
donde se plasma de forma ordenada y sistematica instrucciones sobre el manejo,
registro y comunicacion que debe darsele a la informacién de una organizacion.

Resulta importante para cada entidad, sea cual sea su tipo o tamafio (Pequeiia,
mediana o grande; con animo o sin animo de lucro), la existencia de un manual en
Su organizaciéon para cada una de sus areas o modulos estructurados, esto con el
fin de dar responsabilidades y asi generar mayor eficiencia del recurso humano,
garantizar un mayor cumplimiento de sus objetivos y metas y desempefio a la
necesidad del cliente o usuario. Cada entidad debe elaborar su manual de
procesos y procedimientos, esto debido a que cada una de ellas ejerce una
actividad y tiene un objetivo diferente, el cual puede estar definido por entidades
publicas, privadas, con animo o sin &nimo de lucro, para esta Ultima denominacion
donde se encuentra la Asociacion existe un régimen, marco legal y administracion
especial por lo que se hace necesario tener presente cuales son sus beneficios y
exenciones, esto para orientar la elaboracion del instrumento de seguimiento y
control, las cuales son de tipo tributario y fiscal como la tarifa de impuesto de
ingresos y patrimonio, cuando exista excedente no re invertible u operaciones de
ingresos por actividades mercantiles gravadas.

Por consiguiente, el desarrollo del presente proyecto se encuentra estructurado en
la elaboracion de un manual de procesos y procedimientos, el cual sirve de apoyo
a la Asociacion de Productores de Cafés especiales Asoprocafés, con la
ejecucion, control y supervision de los procesos, procedimientos, documentos y
funciones involucradas en cada operacion de la entidad con el fin de contribuir con
las metas y propdésitos de la misma, como estructurar el procedimiento contable de
acuerdo a las normas Colombianas, construir la estructura administrativa y
empezar el proceso de comercializacion del café pergamino seco y procesado.
Estos manuales de funciones estan diseflados para cumplir con estos controles
mediante validacion, autorizaciéon y verificaciébn, y estan relacionados con
actividades de aprobacion e inspeccion, para que asi mismo esta facilite alguna
auditoria o revision por parte de personal interno o externo.
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1. FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Afecta a la buena gestién de la asociacion de productores de cafés especiales
Asoprocafés la falta de un manual que permita orientar a sus directivos, la
estructura de la entidad, el proceso administrativo, contable y tributario?

1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Asociacion de productores de cafés especiales de Fusagasuga Asoprocafés
segun la informacién obtenida previamente, se establece que su estructura esta
determinada de la siguiente manera Presidente, Vicepresidente, Junta Directiva y
asamblea General, es por este motivo que se requiere de una restructuracion y
designacion de categorias. La finalidad de esta entidad sin &nimo de lucro es
brindar apoyo a los caficultores del Municipio de Fusagasuga por medio de
algunas actividades como: capacitar a través de terceros especializados a los
asociados para la produccién, beneficio y transformacion de café de alta calidad,
bajo un marco sostenible ambiental y produccién ecolégica, esto con la
capacitacion de ingenieros agronomos especializados en cultivos cafeteros, de
otro de los compromisos que tiene la entidad es la de informar permanentemente
a los asociados sobre el desarrollo de los hechos, programas, politicas y servicios
tanto de la asociacién, como de otras organizaciones, el estado y las entidades
gue inciden en su bienestar y desarrollo, fomentar y proporcionar la transferencia
de la tecnologia de punta en el sector agricola, comercial, ambiental, desarrollo
empresarial, social de infraestructura y agroindustrial.

Cabe identificar que este inconveniente de estructuracion reflejo que entre los
afos 2010 a 2013 entraron en un déficit por falta de planeacidon y seguimiento a
las actividades, ademas escases de conocimiento entre sus directivos, por lo que
no se direcciono eficientemente la organizacion.

La estructura organizativa es fundamental en el correcto funcionamiento de una
entidad, ya que permite el cumplimiento de sus objetivos, por tal motivo es
necesario elaborar una guia que proporcione soluciones a esta Asociacion ya que
la ausencia de la misma o de informacién esencial, puede provocar incumplimiento
de los objetivos, la responsabilidad con los socios y ademas perdida de su razén
social o de su caracteristica tributaria.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un manual de procesos y procedimientos administrativos, con énfasis
contable y tributario para la Asociacion de productores de cafés especiales
Asoprocafés, que sirva como aporte para sus directivos y funcionarios en el
proceso de mejoramiento y cumplimiento de objetivos.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Reconocer las principales debilidades que presenta esta entidad para
proponer soluciones a la misma.

e Realizar un diagnostico de la situacion actual de la Asociacion respecto a
su estructura administrativo, contable y tributario, para definir los procesos y
procedimientos.

e Elaborar el mapa de procesos y procedimientos de la Asociacion para
definir las actividades, formatos y funciones.

¢ |dentificar las principales obligaciones y beneficios tributarios, asimismo los
entes de control que vigilan el funcionamiento de las Asociaciones en
Colombia.

e Proporcionar soluciones o alternativas a la ejecucion de las actividades

para plasmar en los procedimientos administrativos, contables y tributarios
de la Asociacion.
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3. JUSTIFICACION

Las Asociaciones en Colombia son organizaciones sin animo de lucro, que se
constituyen para realizar actividades que se caracterizan por la cooperacion,
servicio mutuo y coparticipe de sus asociados, esto con el desarrollo de
actividades en beneficio particular y general, es decir, son entidades con una
razon social distinta, por lo que su tratamiento organizacional es diferente y tiene
un contexto legal especial.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente, estas organizaciones tienen la
responsabilidad de cumplir con las determinaciones establecidas en sus estatutos
como; elegir, ratificar o remover los asociados a conformar la Junta Directiva,
elegir o remover al revisor fiscal, estudiar y aprobar la reforma de los estatutos,
aprobar anualmente el presupuesto de la asociacién, aprobar los informes
contables anuales, fijar cuantia de la pdliza que debe constituir el Presidente y el
Tesorero, para el manejo de los recursos econdmicos de la Asociacion, nombrar la
comision liquidadora vy fijarle sus funciones especificas y autorizar la enajenacion
de bienes de la entidad; para el cumplimiento eficiente, responsable, util y eficaz
de estas, se hace necesario contar con una estructura organizacional sélida la
cual defina el tipo, experiencia y el andlisis de cada una de las funciones de
quienes componen dicha estructura, sin subestimar los objetivos principales de la
entidad y las obligaciones con el estado. Asi mismo, se debe tener en cuenta los
cambios normativos que actualmente se presentan para estas entidades con el fin
de adaptarse con facilidad a los mismos.

Segun lo sefialado se ejecuté un analisis a la Asociacion de productores de cafés
especiales de Fusagasuga Asoprocafés, donde se evidencié la necesidad de
realizar un manual que exprese detalladamente actividades, funciones vy
responsables de cada uno de los procesos y procedimientos de la misma, con el
fin de dar gestién administrativa en el cumplimiento de sus metas y apoyar en el
proceso de restructuracion de la entidad.
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4. ANTECEDENTES

El sector solidario en Colombia se considera como un sector que carece de
educacién para quienes desean crear, desarrollar o hacer parte de alguna entidad
con esta caracteristica, ya que debido a la gran cantidad de normas sean de
caracter legislativo o tributario se presenta dificultad a la hora de realizarlo, es por
esto que es considerado este tema como un auge para el desarrollo de proyectos,
programas, tesis, trabajos de grado, libros, revistas, en general. Por tal motivo
evidenciaremos a continuacion el desarrollo de algunos de ellos.

Agudelo Andrés, Castafieda Paula, Laura Rojas (2009), Disefio del manual de
procesos, procedimientos y funciones para la distribuidora e importadora c. i coffee
inn de la ciudad de Pereira (Risaralda) este manual se realizé con el fin de
identificar las funciones para cada trabajador y que estos no realicen tareas
multiples, se bas6 en una metodologia descriptiva y analitica realizando encuestas
dentro de la misma entidad fundamentaron el manual segun las necesidades de la
sociedad, brindando mecanismos agiles para la ejecucion de las actividades.
(Agudelo Andres, 2009)

Cuerva Yusbely (2013) Manual de normas y procedimientos contables, en el
proceso de compras utilizando el sistema PROFIT en la empresa IPECA
CONSTRUCCIONES CA de la Republica de Venezuela, este trabajo se realiz6 a
raiz de mitigar una necesidad de suprimir las quejas de los clientes y de solicitar y
establecer el stop de mercancia que debe contener el almacén ejecuto el proceso
desde su pedido hasta despacho final, aun cuando esta investigacion solo se basa
en la parte del proceso de compras es util identificar el proceso contable y
administrativo que el mismo brindo a la empresa (Yusbely, 2013)

Gonzéalez Guzméan Julio César (2011) Manual de contabilidad para la empresa
“Comercial Tauro”, el manual se desarrollé con la intensién de crear un control en
las actividades de la empresa, determino el organigrama de la sociedad y asi
formulo e indico las funciones por cada cargo, como resultado identifico que el
producto seria de gran ayuda para el proceso de la empresa. (Julio, 2011)

Diaz Lopez Maria Isabel (2008) Creacion de un Manual tributario para pequefas y
medianas empresas en el ambito Nacional, desde siempre se ha dado uso a los
manuales como libros pequefios que simplifican las funciones de cada trabajador
o0 cargo al que se le aplique, en este caso lo argumentado por el autor hace
referencia a que el manual se desarroll6 en el campo tributario con las tarifas y
normatividad del afio en el que se presentd este trabajo, especificamente para la
presentacion de retencion en la fuente e impuesto al valor agregado (IVA)
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practicaron encuestas porque entre sus objetivos brindaria capacitaciones al
comerciante y vendedor encargado del desarrollo de las facturas, como conclusién
del mismo identifico que la elaboracion del manual determino soluciones para las
presentacion agil y comprensible de las obligaciones nombradas. (Maria, 2008)

Gonzalez Diana (2011) Estrategias de marketing en las empresas asociativas del
sector cafetero en los mercados internacionales; Este proyecto de especializacion
se elabord con la finalidad de definir o identificar las estrategias de marketing para
empresas asociativas de trabajo del sector cafetero, en su desarrollo se hizo un
andlisis de la situacion actual, la relacion de este gremio con las asociaciones de
trabajo y se identifico diferentes variables con datos del Departamento
Administrativo de Estadisticas Nacional DANE generando como conclusién que el
nacimiento de estas asociaciones en Colombia es la busqueda de estrategias de
diferenciacion o valor agregado para su producto. Este trabajo al mencionar el
objeto social de una asociacion del sector cafetero tiene relacion con el trabajo a
desarrollar ya que puede ser usado con el fin de analizar los diferentes puntos de
vista y de crear un mejoramiento de gestion para la Asociacion de Productores de
Cafés especiales Asoprocafés. (Gonzalez, 2011)
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5. MARCO TEORICO

Toda entidad independiente de su objetivo social requiere de una estructura
organizada la cual se contemple de una manera establecida, por esto, es
importante dirigirnos a la filosofia que marco el siglo XX como fue el
estructuralismo en este caso fundamentada en los criterios del filésofo e idealista
Louis Althusser quien en su momento causo controversia por su opinion también
propuso ideas para que varios filésofos agregaran teorias del estructuralismo este
método se considera como: “el todo es mas que la suma de las partes”, si
retomamos un pensamiento de Aristételes. “Todas las cosas son ayudadas vy
ayudantes, todas las cosas son mediatas e inmediatas, y todas estan ligadas entre
si por un lazo que conecta unas a otras, aun las mas alejadas. En esas
condiciones considero imposible conocer las partes si no conozco el todo, pero
considero imposible conocer el todo si no conozco las partes”, interpretacion que
identifica Edgar Morin. “Si los hechos no existen aisladamente sino en la totalidad
en que se integran como elementos, relaciones y dependencias, su explicacion
tiene que darse al nivel del todo del que forman parte (sistema o estructura)’.
Opina Adolfo Sanchez Vazquez. Aun cuando esta teoria fue tan confusa y
causaba reacciones, dio inicio a una preocupacion por las causa o efectos que
conllevaba el enfoque estructuralista, estas contraposiciones no permitian que el
enfoque de la filosofia se sometiera a andlisis historicos y estadisticos.

Por lo anterior cada fil6sofo brindo su aporte para que se reflexionara que una se
fundamente y se forma a través de un trabajo colectivo respetando las jerarquias
pero motivando el compromiso en general un esfuerzo de todos por el
cumplimiento de una misma labor. (Pablo., 2007)

En la busqueda de teorias se relaciona un manual titulado “konstantinov” el cual
se establece en la filosofia marxista, de este se realizaron dos ediciones y se
contextualizaba la filosofia de materia ademas de temas como: la teoria de la
dialéctica del desarrollo, materialismo historico, la base supra estructura de la
sociedad, la conciencia social y su papel en la vida social, entre otros; por ello ha
sido la base y la de muchos filosdéficos en los rasgos caracteristicos y sociologicos
de la burguesia de esta época, ademas de hacer énfasis de la vida social y la
adaptabilidad a la misma. (Gribaldo, 1959)

Debido a elementos basicos de la filosofia materialista de la historia se desarrolld
posteriormente la formacién econémica social llamada capitalista, esta estipulada
por el marxismo aunque a su vez consolidada por el leninismo, (la primera teoria
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creada por Karl Marx Pensador socialista y activista revolucionario de origen
aleman y la segunda por Vladimir llich Ulianov fue un politico, revolucionario,
tedrico politico y comunista ruso.), realizan sus estudios a partir del materialismo y
lo integran con la dialéctica esta doctrina es la sucesion universal de las leyes que
presiden en el mundo, por ello se contempla la necesidad y ley el caracter
obligatorio y preciso de subordinacién, se sefiala necesario cuando se desprende
de condiciones esenciales que presiden un proceso determinado, incurre un nuevo
termino la casualidad la cual precisa que hay fenobmenos que “pueden suceder de
una manera y pueden darse de una manera distinta”. Basados en esta economia
se produce un vertiginoso desarrollo industrial, al igual que el descenso de la tasa
de beneficios y la creciente miseria de los obreros. (U.R.S.S, 1958)

A esta teoria se une el pensamiento de Federico Engels fundamento la teoria del
comunismo en defensa del proletariado estableciendo ideales politicos, sociales y
filos6ficos, ademéas de formular la idea de la revolucion social estructurando los
fundamentos de una organizacién (EcuRed, 1958)

En relacion con las teorias que establecen una estructura organizacional, se
recurrird a la planteada por el fildsofo y economista Karl Polanyi (1886-1964) en la
define el conocimiento como explicito y tacito de acuerdo con el modelo dinamico
en espiral de creacion de conocimiento organizacional, se considera necesario
para que sucedan los procesos de movilizaciéon y ampliacion de este, debe existir
una interaccion social entre estos tipos de nociones.

En ese mismo orden de ideas, las tecnologias, los sistemas de informacion y las s
telecomunicaciones son herramientas neutrales las cuales facilitan gestion y
transferencia de conocimiento. Se parte desde el punto de vista que sin tecnologia
no hay gestién del conocimiento y este ocurre de cuatro formas:

a) Socializacién: Se hace a través de la observacion, imitacién, la practicay la
experiencia compartida.

b) Externalizacién: el conocimiento tacito por medio de metaforas, conceptos e
hipotesis.

c) Combinacién: Mediante documentos, conversaciones, 0 redes de
conocimiento.

d) Internalizacion Recurriendo a la experiencia. (Cuft, 2006)

Con el fin de llevar a cabo este proyecto se tomé como guia la teoria del fildsofo
Peter Drucker, se selecciona entre sus 35 publicaciones dos que fundamenta el
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objetivo final, estos son titulados: La innovacion y el empresario innovador y el
ejecutivo eficaz.

En la publicacién; la innovacion y el empresario innovador, Drucker reflexiona
sobre las acciones, conductas y aptitudes que le permiten al empresario o lider
innovar y conservarse en el mercado.

Para este filosofo la innovacion es el fruto de las conductas susceptibles de ser
acogidas por la totalidad de los lideres o empresarios. Contando que la empresa
esté pendiente de los cambios que ejerce el mercado y las sociedad.

Por otra parte, el libro el ejecutivo eficaz, argumenta, el conocimiento sin una
accion eficaz, resulta un conocimiento inatil, el ejecutivo debe pensar en las
necesidades y oportunidades para la empresa, antes que en las propias. Para esto
propuso ocho practicas para hallar la eficacia del ente, estas son:
i. ¢Qué hay que hacer?

ii. ¢Qué le conviene ala empresa?

iii.  Desarrollar planes de accion

iv.  Asumir la responsabilidad de sus decisiones

v.  Asumir la responsabilidad de comunicar

vi.  Centrar las oportunidades en vez de los problemas
vii. ~ Conducir reuniones productivas
viii.  Pensar y decir ¢nosotros? En vez de ¢yo?

Una frase que sefialo Peter Drucker es (es necesario escribirla textualmente) “Un
ejecutivo eficaz no necesita ser un lider en el sentido tipico de la palabra”.
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6. MARCO CONCEPTUAL

Asociacion: es una relacidn que se establece entre personas, objetos o ideas
para cumplir con una finalidad comudn (conceptos, 2016)

Documento privado: es un documento en el que sélo han participado personas o
empresas particulares, sin la intervencion de un funcionario puablico en su
elaboracion (GERENCIE, 2015)

ESAL: entidades Sin Animo de Lucro son personas juridicas que se organizan por
la voluntad de creacion de una 0 mas personas (naturales o juridicas) para realizar
actividades en beneficio de asociados, terceras personas o comunidad en general.
(TULUA, 2013)

Estatutos: es aquel conjunto de leyes que se redactan y se hacen publicas en una
sociedad para ser respetadas y recibidas todos los ciudadanos de la region o
entidad que las requieran. (ABC, 2007)

Estructura Organizacional: es un concepto fundamentalmente jerarquico de
subordinacion dentro de las entidades que colaboran y contribuyen a servir a un
objetivo comun. (Financiera)

Manual: instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal. (DEFINICION.ORG)

Manual de las obligaciones tributarias: documento que contiene de forma
ordenada el conjunto de obligaciones a las que esta sujeto un contribuyente asi
como los requisitos para cumplir este deber. (R, 2006)

Organizaciéon: es el método tedrico de referencia por el cual se dispone que
hacer, cdmo, quién y cuando debe hacerse. El resultado es consecuencia de un
proceso de planificacion, promedio a partir de objetivos, las funciones, actividades
y trabajos a desarrollar con el fin de cumplirlos disponiendo de recursos materiales
y humanos necesarios para realizarlos. (Economia, 2006)

Proceso Administrativo: es una secuencia de hechos regidos por un conjunto de
reglas, politicas, acciones establecidas en una organizacion con el fin de impartir
eficiencia, consistencia y seguimiento a los recursos materiales y técnicos asi
como el requerimiento de los recursos humanos. (Significados, 2013)

20



Proceso Estructura Organizacional: son las condiciones distintivas de la
organizacion, se refiere a las partes que conforman una labor y por las cuales se
obtiene un todo. (Enciclopedia)
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7. MARCO LEGAL

Tabla 1. Marco legal Entidades sin animo de lucro

Cooperativa

JERARQUIA DE | NUMERO/ ; . )
TITUL ENTE APLICACION ESPECIFICA
LANORMA | FECHA uLo i CACION ESPECIFRC
La ley podra exigir titulos de idoneidad. Las autoridades
. L S o competentes inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las
o Toda persona es libre de escoger profesién u [Constitucidn politica P . P . yvig . J N
Constitucional |26 - profesiones. Las ocupaciones, artes y oficios que no exijan
oficio. de 1991 g - . Lo
formacion académica son de libre ejercicio, salvo aquellas
que impliquen un riesgo social.
Se garantiza el derecho de libre asociacion . o Se garantiza el derecho de libre asociacién para el
I L . Constitucion politica L -
Constitucional (38 para el desarrollo de las distintas actividades de 1991 desarrollo de las distintas actividades que las personas
que las personas realizan en sociedad. realizan en sociedad.
Los trabajadores yempleadores tienen derecho a constituir
Los trabajadores yempleadores tienen L " sindicatos o asociaciones, sin intervencion del Estado. Su
o T Constitucidn politica . L - .
Constitucional (39 derecho a constituir sindicatos o de 1992 reconocimiento juridico se producira con la simple
asociaciones, sin intervencion del Estado inscripcién del acta de constitucion.
- L Se llama persona juridica, una persona ficticia, capaz de
L L L Cédigo Civil . S .
Civil 633 Definicion de persona juridica Colombiano ejercer derechos y contraer obligaciones civiles, yde ser
representada judicial y extrajudicialmente.
. . . El propésito de la presente Ley es dotar al sector
Por la cual se actualiza la Legislacion . O
Ley 79 Ley cooperativo de un marco propicio para su desarrollo como

parte fundamental de la economia nacional

Fuente: Elaboracion propia.
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Tabla 2. Marco legal Entidades sin &nimo de lucro

JERARQUIA DE | NUMERO/ ] ; )
TITULO FUENTE APLICACION ESPECIFICA
LANORMA | FECHA
Por la cual se determina el marco conceptual que regula la
economia solidaria, se transforma el Departamento
Administrativo Nacional de Cooperativas en el
Por la cual se determina el marco conceptual Departamento Nacional de la Economia Solidaria, se crea
Ley 454/1998 [que regula la economia solidaria/ Ley la Superintendencia de la Economia Solidaria, se crea el
Reglamentada por Dto 1714 del 2012 Fondo de Garantias para las Cooperativas Financieras y de
Ahorro y Crédito, se dictan normas sobre la actividad
financiera de las entidades de naturaleza cooperativa y se
expiden otras disposiciones.
Por el cual se reglamenta el reconocimiento y . -
-, PR Por el cual se reglamenta el reconocimiento y cancelacién
cancelacion de personerias juridicas de R . .
o . ) de personerias juridicas de asociaciones o corporaciones y
Decreto 1529/1990(asociaciones o corporaciones yfundaciones o |Decreto . S . ,
S S . fundaciones o instituciones de utilidad comun, en los
instituciones de utilidad comun, en los
departamentos.
departamentos.
Las entidades de naturaleza cooperativa, los fondos de
empleados ylas asociaciones mutuales, asi como sus
organismos de integracion ylas instituciones auxiliares del
cooperativismo, para su registro presentaran, ademas de
Decreto 427 Decreto los requisitos generales, constancia suscrita por quien
ejerza o vaya a ejercer las funciones de representante legal,
Por el cual se reglamentan el Capitulo Il del segun el caso, donde manifieste haberse dado
Titulo 'y el Capitulo XV del Titulo Il del acatamiento a las normas especiales legales y
Decreto 2150 de 1995. reglamentarias que regulen a la entidad constituida.

Fuente: Elaboracion propia.
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8. MARCO HISTORICO

La Asociacion de Productores de Cafés especiales ASOPROCAFES, es una
asociacion de origen privado sin animo de lucro, creada en el afio 2007 en la
Ciudad de Fusagasuga, tras el objeto de brindar una ayuda al caficultor del
Municipio propendiendo por el bienestar y calidad de vida de quienes se dedican a
cultivar y comercializar el café, creando en cada familia una cultura y estilo de vida
diferentes con miras a reducir la pobreza en la poblacién, esto por medio de
objetivos como la capacitacion a través de terceros especializados a los asociados
para la produccion, beneficio y transformacion de café de alta calidad, bajo un
marco sostenible ambiental y produccién ecoldgica, en la cual su principal finalidad
fue y ha sido lograr que su precio sea mas alto en el mercado.

Esta entidad sin animo de lucro se fundamenté inicialmente en la actividad de
prestaciéon de un servicio de acopio de café de sus asociados, la cual se efectu6
hasta el afio 2012, en este afo la asociacion presentd un déficit econdmico; ya
gue el desarrollo de esta actividad presenta una gran amenaza la cual es la
variacion del precio del café, por lo que la asociacion se vio afectada y por poco
entra en proceso de disolucion.

En el afio 2014 la asociacion de productores de cafés especiales Asoprocafés
efectud un convenio con el programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo
PNUD- Korea, organismo de las Naciones Unidas que promueve el cambio y
conecta a los paises con los conocimientos, la experiencia y los recursos
necesarios para ayudar a los pueblos a forjar una vida mejor; este convenio el cual
conto con un gran aporte econémico por parte de esta organizacion, se ha venido
desarrollando hasta el presente afio y principalmente se han generado actividades
como el programa de dotacion de maquinaria a sus asociados fundamental en el
proceso de secado de café, entrega de resultados de andlisis de suelo de cada
una de sus fincas y capacitacion de personal en mecanica de maquinas
agroindustriales.

En la actualidad la Asociacion de productores de cafés especiales cuenta con
(170) asociados, una junta directiva conformada por Presidente, Vicepresidente,
Tesorero, secretario y cuatro Comités; en el entorno de generacion de recursos se
encuentra en el proceso a largo plazo de creacion de una marca de café que
proviene de las fincas de sus asociados, con el proposito de comercializar y de
empezar el proceso de exportacion hacia Korea, pais asociado a las Naciones
Unidas, ademas se encuentra en la busqueda de una certificacion en buenas
practicas agricolas para la finca de sus asociados con el fin de mejorar la calidad
del cultivo y mejoramiento en el precio del mismo.
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9. MARCO GEOGRAFICO

llustracion 1. Mapa Localizacion Asoprocafés.
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La Vuelta
La Serena
Gutierrez

Fuente: Google maps.

La asociacion de productores de cafés especiales de Fusagasuga (Asoprocafés),
esta ubicada en el municipio de Fusagasuga (Departamento Cundinamarca se
encuentra entre los 550 m y 3.050m sobre el nivel del mar con una temperatura en
promedio de 19°C.), en la carrera 5 No 11 -50. Con una latitud de: 4°20°26.23"N
una longitud de 74°21°39.37”0
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llustracion 2. Ubicacion oficina Asoprocafés

Fuente: Google Earth
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10.DISENO METODOLOGICO

TIPO DE METODOLOGIA

El tipo de metodologia utilizada en la elaboracion de nuestro trabajo fue
Descriptiva y analitica; ya que tomamos como base una informacién planteada, la
analizamos y con ella se construyé un manual de procesos y procedimientos;
ademas se logro recopilar informacién detallada y exacta de la asociacién de
productores de Cafés especiales Asoprocafés, para lo cual se fragmentd en tres
fases y se hizo uso de técnicas de recoleccion de datos, las cuales se nombraran
mas adelante.

Area de investigacion: Contable y gestion Financiera.

Linea: Organizacion contable y financiera.

Programa: Contaduria Publica.

Tema: Asociacién de productores de cafés especiales ASOPROCAFES.

FASES

Para el desarrollo de este proyecto se realizaron tres fases, las cuales se
encuentran divididas de la siguiente manera.

Fase 1: Diagnéstico actual de la entidad: Administrativo, Contable y
tributario.

Este se realiz6 por areas de responsabilidad como Administrativa, contable y
tributaria, donde se analizaron aspectos como:

Administrativa: Estructura organizativa de la asociacion, funciones de la junta
directiva, andlisis de procesos Yy procedimientos, situacion de personal
administrativo, identificacion de proceso de archivo.

Contable: Se analiz6 la parametrizacién del sistema contable World Office, en los
aspectos tales como; configuracion de clientes y/o usuarios, respectivo
reconocimiento de la naturaleza de las cuentas, procedimiento en la causacion,
verificacion del plan dnico de cuentas (PUC) y reclasificacion de cuentas de
acuerdo a normatividad vigente Internacional.

Tributario: Se identificard cuales son las principales obligaciones tributarias
vigentes a nivel nacional y municipal que tiene la asociacion.
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Fase 2: Determinacion de los debidos procesos: Administrativo, Contable y
tributario

Elaboracion del mapa general de procesos, estructura organizativa, manual de
funciones y procedimientos de la junta directiva y del personal administrativo.

Fase 3: Elaboracion del Manual de procesos Yy procedimientos
administrativos con énfasis contable y tributario para la Asociacién de
productores de cafés especiales Asoprocafés.

Con base a la elaboracion del mapa de procesos de la Asociacion se definira en
un manual estandarizado de cada una de las areas; administrativa, contable y
tributaria, ademas de la elaboracion de cada uno de los formatos para el debido
cumplimiento y control de este, y finalmente se realizaran las debidas
recomendaciones.

TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Observacién directa: Para este trabajo se aplic6 la técnica de observacion
directa para evidenciar vy visualizar la realizacion de las diferentes actividades
inherentes a los procesos y procedimientos.

Entrevista estructurada: Por medio de esta técnica de recoleccion de
informacion se llevaron a cabo conversaciones abiertas con el representante legal
y presidente de la junta directiva, con el fin de recopilar la informacion necesaria
plasmada en el manual elaborado. En el desarrollo de la entrevista se realizaron
consultas sobre la informacién de cumplimiento legal de la Asociacién, forma de
operacion de la misma, manejo de personal, integrantes de la junta directiva,
principales ingresos percibidos por la asociacién, entre otros.

TIPO DE INVESTIGACION

Basandonos en informacion existente la investigacion se clasifica en documental,
puesto que nos apoyamos en fuentes normativas y legales que rigen en el pais
para las entidades sin animo de lucro- Asociaciones, las cuales se encuentran en
instituciones que han sido designadas por el estado para el apoyo y regulacién de
los entes empresariales.
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CARACTERIZACION DE LA POBLACION OBJETO DE ESTUDIO

La poblacion objeto de estudio para este proyecto fue la Asociacién de
productores de cafés especiales Asoprocafés, la cual esta compuesta por la junta
directiva y sus asociados, asi:

» Junta Directiva: La Junta Directiva, estd compuesta por (8) miembros en los
cargos: presidente, vicepresidente, tesorero, secretario y cuatro comités.
» Asociados: Los caficultores asociados a la fecha son (170).

Para el desarrollo del presente trabajo se disefid6 un cronograma el cual se
muestra a continuacion:
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CRONOGRAMA

llustracion 3. Cronograma de Actividades

.:. MESES
5 Ac lD‘DEs DICIEMBRE 2.01% I ENERO Z.016 FEDRERC Z.016 MARIO 2016 ADRIL 2016 MAYO Z.016 RESP
SEMANAS | SEMANAS SEMANAS SEMANAS SEMANAS EEMANAS
1 = 3 & 1 = 3 a i = 3 £ 1 = £ - i 2 3 4 i = 3 a
1 lmm:au:mm tesrma Ana Orjuelal Danbeta Vargas
2 0 tema ogido Ana Orjuela’ Daniela Vargas
3 c-nru solciiud a la entidad pars realizar tesis e
| Ana Crjuela Daniela Vi
A Asuula LTI B enite Ledn
= (= Voo inkcial de ba entidad ASoprocales A na Orjuelal Daniela Vargas
& |visita a Camara ge comercio de Bogota- Sede
FusS agasisga Ana Oruela’ Daniels Vargas
T Anadisis de la entidad en o Cludad e
Fus agasuga Ana Orjuelal Dankels Vargas
B__|Asesona exterma [Ana Orjuela’ Daniela Vargas
9 |visita a la entidad Asoprocales [Ana Oruels Dankela Vargas
10 |Primenm reunion de opclones e grado
Universidacd de Cundinamanca Ana Orjuetlar Danieta Vi
11 |Asesora extermna [Banito Lecn
il Present Gcion o propuesia o grado &l comite A na Oruelal Danela Vangas
13 |Solicitud de A O Ana Orjusslar Duniels Vargas
14 |Sugerencia e indicaciones del docente del
MuclEs Wematico Seminarno de investigacion
C ot anle [ Ana Orfuesla Dankels Vargas
15 [P 1 e ArTEepar o lAna Orjuelas Daniela Vargas
16 |ENtrega de conceptos por parte del comite de
opeiones e grado Ana Orjuelal Danksta Vargas
17 |Estudio cardcter tribmtarko de la entidad Ana Orjuelal Danketa Vargas
18 |Estudio cardcter administrativo entidades sin
Ao e [uc o para wtﬂ ala asociacion A e Oruelal Daniela Vargas
19 |Asesoia externa e interma [Benito Ledw Docente asignado
;A @ iIndicaciones del docente del
20 Nu:lm tematico Seminano de investigacion
IE“&D‘B A na Orjuela’ Daniels Wi
21 |Planeacion chs La entidad [Ana Orfuelal Daniela Vargas
Primera plantila “hManual oe onganiz acion
Ana Orjuelar Danbels Vargas
Benito Ledn/ Docente as
A na Orjuela’ Danela Vangas
“hAanual de
25 |agministrativa con enfasis comable y tibuLano
A ASOprocales” Ana Crjuela Daniela Vargas
26 SEDOMHM EXIEMa & intenma Iseﬂuo Lescny Docente asignaso
27 E Laborac ion s [0 final A wedlas Daniela W
25 |Presenacion trabajo final ante e comite de
bon de grado
29 SEEONA @XTema & Intemsa
zp |Elaboracion de ayuda visual para la
SLESL@NTRCION
31 |entrega concepto final por parte de los jurados
Sugerencia e indicaciones del docente del
B2 (MGcleo temAalico Seminano de i estigaeson
ontable.
33 |Entreqga de cofmecciones
34 |Presentacion t o ln entidad
325 |sustentacion

Fuente: Elaboracion Propia

30



11. RECURSOS REQUERIDOS

HUMANOS

En el desarrollo del proyecto es necesario contar con un personal idéneo
compuesto por tres personas, quienes estaran encargadas de buscar, analizar y
plasmar la informacién, asi como también de asesorar e indicar la viabilidad de
este.

A continuacién, se encuentra relacionado el personal requerido:

Tabla 3. Recurso personal

NOMBRE CARGO NOMBRES Y APELLIDOS
Asesor externo/ Contador Publico Benito Ledn Delgado
Investigador 1 Ana Constanza Orjuela Quevedo
Investigador 2 Angie Daniela Vargas Rodriguez

Fuente: Elaboracion propia.

MATERIALES

Tabla 4. Materiales requeridos

CANTIDAD | MATERIAL A UTILIZAR VALOR USO PROPIO O DE
LA ASOCIACION

2 Computadores de mesa $850.000 1. Propio

1. Asociaciéon

1 Computador Portatil $600.000 Propio

2 USB $50.000 Propio

Servicio de internet $70.000 | Propio
Asociacion
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1 Impresora laser $450.000 | Asociacion

3 Unidades de CD $7.500 Propio

3 Resaltadores $4.500 Propio

Fuente: Elaboracion propia.

INSTITUCIONALES

Para el desarrollo de este proyecto contaremos de manera indirecta con las
siguientes instituciones:

- Céamara de Comercio de Bogota- Sede Fusagasuga: La Camara de
Comercio de Bogota es una institucion que ha marcado el desarrollo de la
ciudad y la regioén, y su historia, intimamente ligada a los acontecimientos
econdémicos, politicos, sociales y culturales de esta capital, se remonta al
afio 1878, cuando un grupo de visionarios conformado por José Manuel
Restrepo, Ramon del Corral, José Camacho Roldan y Jorge Holguin, se
propuso fomentar la creacion de empresas, defender los intereses de los
empresarios y emprendedores de la ciudad, y ser un organismo asesor y
consultor del gobierno. (CCB, 2016)

- Asociacion de productores de cafés especiales de Fusagasuga-

Asoprocafés: Entidad sin animo de lucro con actividad asociativa énfasis en
produccion de cafés especiales.

FINANCIEROS

Para llevar a cabo el proceso requerimos los siguientes recursos financieros:

Tabla 5. Recurso financiero

CONCEPTO VALOR O COSTO PROMEDIO
Transporte general $ 200.000 mensuales
Servicio de internet $ 50.000 mensuales
Papeleria $ 20.000 mensuales

Fuente: Elaboracion propia.
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12.DIAGNOSTICO OBTENIDO

En el proceso de elaboracion del diagndéstico de la asociacion de productores de
cafés especiales Asoprocafés, el cual se hizo por &reas, obteniendo la siguiente
informacion.

12.1. ADMINISTRATIVO

La asociacion de productores de cafés especiales Asoprocafés contaba con
una estructura organizativa conformada por la junta directiva, sus asociados y
un personal administrativo, la cual adn no se identificaba expresamente, asi
como tampoco sus funciones definidas y actualizadas de cada miembro que
intervenia en el proceso administrativo.

Cada cargo desempefa funciones importantes dentro de la asociacion, estas
estan determinadas en los estatutos pero no todas se acoplan a la realidad, ya
gue no se relacionan a la actividad que ejercen estos en cada uno de sus
cargos.

Contratacién de un gestor de campo este tiene una vinculacion verbal con la
empresa se le cancela prestaciones, pero no tiene estipulado un rutero de
visitas, ni las funciones especificas a realizar y un limitante que no cuenta con
la capacitacién ni estudios en el sector agropecuario.

Los estatutos se fundamentaron en el afio 2007 varios de los articulos no se
adaptan al cambio que ha desarrollado Asoprocafés en los ultimos afios.

La Junta directiva se relune periédicamente, esta segun estatutos la integra (4)
cuatro comités los cuales no esta participando activamente en la toma de
decisiones, revision, y demas inquietudes que surgen en el transcurrir de las
actividades que esta organizando Asoprocafés.

El archivo hasta el momento no tiene establecido un procedimiento para su
identificacidon, organizacion y conservacion, las carpetas y ganchos no cumplen
con su normatividad ademas por la evidenciado la informacion no esta desde
Sus inicios o0 un tiempo prudente.
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e El formato de registro de los asociados no cumple con los requerimientos para
ingreso formal e integro en el software por esto la base de datos no esta
actualizada.

llustracion 4. Formato de Afiliacidbn Asoprocafés.

#¢NOMBRE?

ASOPROCAFES

REGISTRO DE AFILIACION

NOMBRE YAMITH GUILLERMO MONTOYA ESTUPINAN
CEDULA DE CIUDADANIA 1053664755 Boyaca

CEDULA CAFETERA 1053664755

TELEFONO 3132958262

VEREDA Bosachoque Manga del Charco
NOMBRE DE LA FINCA El Paraiso

EXTENSION DE LA FINCA 1Ha

AREA CULTIVADA EN CAFE 3/4 Ha

TOTAL DE PLANTAS SEMBRADAS 2700 ( 1 mes de sembradas)
PLANTAS EN PRODUCCION
PRODUCCION ESTIMADA

ESTA CERTIFICADO ? I_I

MARZO 17 DEL 2016

APROBACION DE JUNTA | MARZO 17 DEL 2016

MANIFIESTO QUE ESTOY DISPUESTO A CUMPLIR LOS ESTATUTOS DE LA ASOCIACION

Y A ASISTIR A LAS REUNIONES QUE ME CONVOQUEN

FIRMA

Fuente. Elaborado por Benito Leon.
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PLATAFORMA ESTRATEGICA ASOPROCAFES
MISION

Como entidad Asociativa ASOPROCAFES tiene como mision mejorar la calidad
de vida de los caficultores de la region del Sumapaz, por medio de generacion de
proyectos y programas entorno al cultivo del café.

VISION

Para el aflo 2017 ASOPROCAFES se constituira como entidad asociativa de los
caficultores de la region del Sumapaz que lidere programas como Joven cafetero,
priorizacion de comercializacién de café de calidad y de fertilizante organico,
logrando mejorar la calidad de vida de nuestros asociados.

Valores Corporativos

+ Confianza
* Responsabilidad
* Honestidad
* Cumplimiento
+ Creatividad
* Innovacion
+ Excelencia
OBJETIVOS ESTRATEGICOS

e Fomentary promocionar la transferencia de tecnologias de punta en el
sector cafetero de la region del Sumapaz.

e Gestionar ante entidades publicas y privadas nacionales y extranjeras,
obras civiles, forestales y de aprovechamiento de los subproductos
derivados del cultivo del café.

e Promover en los asociados la preparacion y utilizacion de fertilizantes
organicos utilizando los subproductos del proceso del café.

35



12.2. CONTABLE

e El software contable es World office, cuenta con la caracteristica de procesos
a conversion de NIIF en este moédulo se registra los documentos y
comprobantes, permite afectar manualmente la contabilidad, los impuestos y
consultas de balances de comprobacion.

llustracién 5. Médulo NIIF.

Bamas personalizadas

=] PANEL PRINGPAL
PANEL PRINCIPAL
o

Consufiar Informes Tabizs .' Usuarios
Doamento Aplares ‘

= Pemiss ie Disetador de
= Usaros Informes
J—

Agistanias g Contabilizar -
Configuracitn ﬁi Imprimir
o e

Cambiar Tema

Fuente. Sistema contable World office

e La clasificacion y estructuracion de las cuentas: activo, pasivo, ingresos y
gastos no cuenta con el procedimiento de acuerdo a las normas de
contabilidad generalmente aceptadas en Colombia.
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llustracion 6. Estructuracion de las Cuentas

Frueba Criteros | pu  Balance de Fruepa Intorme
_1_1—]| NSPFONIBLE

1105 casA
110505 CAJA GENERAL

11050501 CAJA GENERAL 0.00 0.00 1.423.558.00 -1.423.856.00
[Total para CAJA GENERAL I ©.00] ooq 7.423.998.00] S-az3s88.00|
110510 CAJAS MENORE S 200.000.00 o.00 o0 200.000.00
[Total para caaa I 200.000.00] oog 7.423.998.00] Szz3s98.00|
1110 BANCOS

111005 MO NE DA NACION AL

11100501 Davivienda Cta Ah 000197595077 70.280.396,59 0,00 000 70.380.206,69
11100502 Consignacion Bancana Ctuenta Corrente Banco 2 35.610.034.40 ©.00 000 3561009440
|Total para MONEDA NACIONAL I T05990.491.09] Toq T.00] 0599049109
[Total para BANCOS I 105.990.494,09] ooq ©.00] 05.990.491.09]
[Total para DISPONIBLE I 06490 491,09 | v.423.9%8.00] 704 765 493,09
12 INVER SIONE S

1260 CUENTAS EN PARTICIPACION

126001 ACUERDO DE SUBSIDIO

12600101 GASTOS DE PERSONAL

[FDMINISTRAD ORA COLOMBIANADE PENSIONES COLPE NSIONES 5.09] 50|

[EFiLAamos 500 550|

CAJA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO 0,59} 5.59]

COOMEVAEPS 5,99 5.00]

[NSTITUTO COLOMBIAND DE BENESTAR FAMILIAR 2.09) oo

M AvORGA ROBAYO MANUE LALE JANDRO 5.09| 5.50|

POSMTrva COMPARLA DE SEGUROS S A 0.00| 0.00|

PROGRAMADE LAS NACIONES UNIDAS PARAEL DE SARROLLD ©.00) ©.00|

SERMICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE SENA 0,59} 0.00|

Total para GASTOS DE PERSONAL o ©.00] Z11 058,00
12600102 HONORARIOS

[cEon DELGADO BE HITO 2 600.000.00] .00 000 3.600.000.00]
POLANCO FERNANDEZ SERGIO 300.600.00| ©.09| ©50| 7200 50000
PROGRAMADE LAS NACIONES UNIDAS PARAEL DE SARROLLD 7 750 ©00.00] 5.5 50| 7 750.000,00|
Total para HONORARIOS ~Z950.000,00] | T.00] ZS50000.00]
12600103 SERMVICIOS TECHICOS

CASTILLO REVES GLORISE STHER 4.500.000,00] 0,00] 5.00] 500 500,00
M AYORGA ROBAYO MANUE LALE JANDRO Z.050.000.00] 2.09) oo Z.050.000.00|
MORENG MORLEY = 705.000.00] 5.00] 5.50| Z.700.000.00)|
FRADATORRES MAURICIO 3.500_050.00) 5.00) 5.50| 3.000.000.00]

Fuente. Sistema contable World office- Balance de prueba.

e Se identific6 que no se cumple con el principio contable de objetividad, ya que
hay cuentas que no estan cumpliendo con su naturaleza, ademas que carecen
de razonabilidad al momento de analizarlas.

llustracion 7. Naturaleza de las Cuentas

ance de Prueba Criterios | [Z] Balance de Prueba informe
11 DISPONIBLE

1105 cAIA

110505 CAJA GENERAL

11050501 CAJA GENERAL o.00 0.00 1.423.398.00 -1.422.398.00
[Total para CAJA GENERAL | o.oo| n.oo' 1.423.333.00[ —Lszlsss,oo'
110510 CAJAS MENORE S 200.000.00 o.00 o.00 200.000.00
[Total para cAJA | 200.000.00] o009 1.423.955.00] 122355800
1110 BANCOS

111005 MO NE DA NACIONAL

11100501 Davivienda Cta Ah 000197595077 70.380.396.69 .00 o.00 70.380.396.63
11100502 Consignacion Bancaria Ctuenta Corriente Banco 2 35.610.094.40 0.00 0.00 35.610.094.40
|Total para MONEDA NACIONAL | 1053590.451.09] k| 0.60] 70555045109
[Total para BANCOS 705590 451.09) ooq .00 705.550491.08]
[Total para DISPONIBLE I 6619049108 509 T-423.998.00| 6476645308
12 INVERSIONES

1260 CUENTAS EN PARTICIPACION

126001 ACUERDO DE SUBSIDIO

12600101 GASTOS DE PERSONAL

[FEDMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES COLPE NSIONES 5.00 500

[FFiLiAmos 5.09| 559

CAIA COLOMBIANA DE SUBSIDIO FAMILIAR COLSUBSIDIO .00 9|

coomEvAEPS .59 0

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR 5.50 500

M AYORGA ROBAYO MANUEL ALE JANDRO 0.00 5.00]

POSITIVA COMPANILA DE SEGUROS S.A 5.09) 500

PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARAEL DE SARROLLO 0.00 550

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE SENA 5.09) 5.00]

Total para GASTOS DE PERSONAL 0.0 0.00| 211.058.00|
12600102 HONORARIOS

[LEon DELGADO BE NITO 5.00 509 5.000 2
[POLANCO FERNANDEZ SERGIO 5.09] 55 7.200.000.00|
|PROGRAMA DE LAS NACIONES UNIDAS PARAEL DE SARROLLO 5.0 5. —.750.000.09|
|Total para HONORARIOS 23 .60) 2.550000.00] 4
12600103 SERVICIOS TECNICOS

[EASTLiO REVES GLORIAESTHER | 4.500.000.00] 0.09] 5.00] 5.000.00]
|[MAYORGA ROBAYO MANUEL ALE JANDRO I 2.050.000.00| 0.00[ 5.00[ 2.050.000.00|
|[MORENO NORLEY [ 2.700.000.00| 0.00[ 0.00] 2.700.000.00|

Fuente: Sistema Contable World Office — Cuenta No 1260
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Se observo que habian cuentas con doble causacion y reconocimiento, sin
identificacién clara del tercero sin justificacion, lo que generaba errores
contables.

llustracion 8. Doble Reconocimiento

NIT 900144570-1
Balance de Prueba entre el 01/01/2016 y el 31/12/2016

Codigo Nowntbre Cuenta Saldo Inicial | Débitos Créditos | Saldo Final
Total para PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO 7.405.865.00) 0.00 0,00 7.405.883,00
16 INTANGIBLES

1635 LICENCIAS

163501 SOFTWARE CONTABLE

[PROGRAM A DE LAS NACIONES UNIDAS P ARAEL DE SARROLLO 353.750,00] 0.00] 0,00] 353.750,00]
|Totai para SOFTWARE CONTABLE 393-75“.00' 0.001 0,00 3!1'3.7541'.M|
163502 OFFICCE

lﬁGO CIACION DE PRODUCTORE S DE CAFES ESPECIALES-ASOPROC 45'3-'3‘}9.'53| '9.'3‘3'| Do) 45’9.'533'.'53'
|Totai para OFFICCE nsu-.nun.m| n.nn1 0,00] nsn.mu.m|
Total para LICENCIAS 543.750,00] 0.00] 0.00] B43750,00
Total para INTANGIBLES 843.750.00 0.00] 0.00) 843 750,00
ﬁotal para AC TIVO | T36.080 542, ml n,nn1 1.423.9ﬁ,w| 11a.sm‘

Fuente: Sistema contable World office- Balance de prueba. Licencias

La asociacion cuenta con un colaborador, con quien adquiere
responsabilidades laborales, por lo que en la causacibn de ndémina se
evidencié no cumplimiento de pagos de acuerdo a la ley (Prima de servicios),
la clasificacion del riesgo no es la adecuada para la actividad que desarrolla y
ademas que se esta generando un gasto innecesario con el pago de comision
a una empresa de afiliacion parafiscal.
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llustracion 9. Recibo de caja — pago de aportes parafiscales

i
_—X‘i} ﬁF/l /WOS NIT: 9008660334
\ y Direccion: CALL17 N°. 11A - 22 - BALMORAL
< [

Telefono 873 6656

Fecha del Documento: 10/03/2016 12.06 p.m

Fecha de Impresion:  10/03/2016 12:06:42 p.m Recibo de Caja N°:896

DATOSDEL CLIENTE ;

Identificacion 11256063 Direccion ASOPROCAFES

Nombre Cliente: MAYORGA ROBAYO MANUEL Teléfono

ALEJANDRO
Codigo Concepto Valor

C001 PAGO DE SALUD $ 86.181
€002 AGO PENSIONES $110.313
C003 PAGO ARL $ 29.991
C004 PAGO CAJA COMPENSACION $27.578
C006 PAGO ADMINISTRACION $ 20.000

Total: $ 274.063

el AT s S sl LR P i e

FORMAIDEPAGO EFECTIVO

S

Firma Cliente: Asesor Encargado

Recuerde realizar sus pagos los primeros 5 dias del mes.

de un
i otificado onero a AFILIAMOS SA.S. de toda resp legal, co y extra « , por tratarse
bocr m'ﬁmwe,mﬂn i y;‘mmcdonea AFILIAMOS S.A.S. Brinda un servicio de asesonaytrarmm al SGSSC. porlotamonoemteun

de
vinculo laboral.

Fuente: Archivo fisico Asoprocafés.
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llustracion 10. Salarios por Pagar

Cadigo Nombre Cuenta Saldo Inicial Débitos Créditos Saldp Final
Total para SUELDOS 000 6668020 666.802,00 0.00]
[Total para SALARIO S POR PAGAR [ 0.00] 666.802.00 666 802,01 0.00]
2510 CESANTIAS CONSOLIDADAS

251010 LEY 50 DE 1990 ¥ NORMAS POSTERIORE §

|r.1A‘r’0F.GA ROBAYD MANUELALE JANDRO 'D.'I'L‘| -3.-30| 119.72600 11 5.?25.-:0|
|Totai para LEY 50 DE 1990 Y NORMAS POSTERIORES I1'-‘1"1| D-M| 119.726.00 119.?26.M|
|T0tai para CESANTIAS CONSOLIDADAS ﬂ'.M| D.ﬂﬂ1 115.726,00 HB.?2B.M-|
2515 INTERESES SOBRE CESANTIAS

251501 INTERESES 50BRE CESANTIAS

MAYORGA ROBAYD MANUELALE JANDRO 0,00] 0.00] 1.15800 1.132.00
Total para INTERESES SOBRE CESANTIAS |1'-‘1"1| D.ﬂ'ﬂ'| 1.158.00 l.m{
|T0ta4 para INTERESES SOBRE CESANTIAS ﬂ'-ﬂ'ﬂ| D.ﬂ'ﬂ'| 1.138.00 i.i&s.ﬂnl
2520 PRIMA DE SERVICIOS ’

252001 PRIMA DE SERVICIOS

MATYORGAROBAYD MANUEL ALE JANDRO '3."-‘3'| 3,-";:' 115.72600 1 '5.'-'35,-:—:|
Total para PRIMA DE SERVICIOS ﬂ'.M| ID.M| 119.726,00 119.726,00|
|Totai para PRIMA DE SERVICIOS ﬂ'.M| iD.M| 119.726.00 119.72B.M|
2525 VACACIONES CONSOLIDADAS

252501 VACACIONE 5 .

[MAYORGARDBAYD MANUEL ALE JANDRO 0,00] 0.00] £3.656.00 53.656.00]
|Totai para VACACIOMNE § n-.w| n.nu1 53.696,00 53.sss.w|
Total para VACACIONE S CONSOLIDADAS 0.00 0.00) 33.696.00 53.696.00
Total para OBLIGACIONES LABORALES 0.00 666.802.00) 961.148.00 254 346,00

Fuente: Sistema contable World office- Balance de prueba. Pagos Laborales

e La documentacién impresa causada en el software contable no esta
debidamente archivada, no registra firma de recibidos, no se lleva un control
del consecutivo.

e Los soportes de algunas de las operaciones registradas no contaba con las
caracteristicas legales.

PARAMETRIZACION DEL SISTEMA

Los terceros se crean sin tener en cuenta las cuentas donde se dirige la forma de
pago, (en este caso World Office no es un proveedor).
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llustracion 11. Creacion de Terceros

=] PAMEL PRINCIPAL | =] Biisqueda de terceros | “=| Empresas y Personas
) 1 registro encontrado
Buscar [world |

Biisqueda Ir a Terceros

Buscar por

) ) ificacén () Propi () Cédige () Tipo Contribuyente () Teléfono () Personalizados

Identificacidn Propiedades Cddigo Tipo de Contribuyente Lista Precios
N P! dlor; i

a Juridica Autorretenedor

<

Lugar Direccidn Ciudad Teléfonas EMail
Empresa/Oficin AV CL 26 M 69d-31 OF 303 TORRE AV EL DORy| Bogota D.C. 29503834
Fuente: Sistema contable World office- Creacion de Terceros
llustracion 12. Nivel de Cuentas Contables
==] Configuracion General
Impusestos Empresas Seguridad Gerneral Documentos Documentos{{2)
Centros de Costos Impresiones MaMmina BUsquedas PLC POs

ot

Invdiicar al frente el nimmeroe de digitos gue desea

manejar en cada mwivel

Primmrer Hinrel 7
Segundo Nivel

Tercer Hivel

Cuarto Minvel

CQuinto Minvel

Sexto Mivel

Septimo Nivel .4

Caracteristicas del MNinvel
Rellenar con ceros hasta # Digitos igual a

Fuente: Sistema contable World office- Configuracién General -PUC
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llustracion 13. Razonabilidad de la Cuentas Contables

Centros de Costos Impresicnes MSmins
Impuestos Empresas Seguridad Seneral

Wer Existencias an docuneentos
Permitir manefar cupo de crsdibo

Per A 3 = s Lerrcias
1- e

Auctivar Wal =%l ] e o

MAuctivar Per i wille= LW s

Manceja Tallas yw Colores
Opciones de Autocorreccicm

= LR . | e

o
[ = = P e
Moneda Local

P
[ te T =1 ~umillan

Configuracion General

Busguedas

Documentos

COLOMBLS

For horas [l

L
{—

Solo Descripcian o

PLC POs

Documentos{2)

PRS-

Fecha i abguiler:

Cedula de Ciudadania
Predeterminado WwWorld O ffice

Munca
A0 Imprimic

-

IS0505 UTILIDWwWD DEL. EJERCHTHD
3451005 PERDIDS DEL EJERCICHD

F'ESUS

444

(K

-]

L

wer Cuotas Facturacidn En Bloogue
ulizarse-ﬂqsmmdeharra-s
o

r-I;-—:_'a-In: Fecha Tmndciao

SInCronizZa-ciGon

~ 1 indica gue es servidor princpal

Tipo de Serwvidor 1 — (p-ﬁczdor},deloconn—a—-oesmsmmr
Ruta Gaemera.cien
[ wrer indo ciGn de Noticias yw Prompo-chonmes

_ _ S = E— r B
Abrir base de datos en modo solo ectura (ST}

{—"]

Fuente: Sistema contable World office- Configuracion General-Cuentas Contables

llustracion 14. Designacion de Cuentas

11100502 Consignacion Bancaria Ctuenta Corriente Banco 2

15.046.600.00

59 256.050.00

38.692.55560

35.610.084.40

|Totﬂ para MONEDA NACIONAL

20.858.445.04'

317:{53.531.66'

232.221 .435.61'

105.990.49 1.09|

317.353.5316

232.221.485.61

105.990.49 1.09|

|To ara DISPONIBLE \ 21155533.04' 378]745&456' 10&150191,09'
INVERSIONES

1260 CUENTAS EN PARTICIPACION
126001 ACUERDO DE SUBSIDIO
12600101 GASTOS DE PERSONAL

M INISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES C@LPE NSIONES 0.09] 154.844.00 0.00) 754 544.00]
|aF IChigd OS o 0.00) 0.00)
CAua COPBAE LANA DE SUBSIDIO FAM ILIG#C OLSUBSIDIO 0.00| 0.00)
cooOMEVAEPS 0.09) 109.540,00 0.00)
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR 0.09) 35.682,00 0.00) 3
M AYORGA ROBAYO MANUE L ALE JANDRO 0.09| 0.09) 1.656.504,00)
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A 0.00 0.00) ©.728,00
PROGRAMADE LAS NACIONES UNIDAS PARAEL DE SARROLLO 0.09) 2.400.000,00) ~2.400.000,00)
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 0.00) 774, 0.09) 25.774.00
Total para GASTOS DE PERSONAL 0.00] 2.611.058.0 2.400.000.00 21105800

IL12600102 HONORARIOS 1
LEON DELGADO BENITO 0.00| 3 £00.000.00 0.00| 2.600.000.00
POLANCO FERNANDEZ SERGIO 0.00| 1 200.000.00| 0.00| 1.200.000,00|
PROGRAMADE LAS NACIONES UNIDAS PARAEL DE SARROLLO 0.00] .00 7.750.000.00| 7.750.000,00
Total para HONORARIOS 0.00| 4.800.000.0 7.750.000.00 -2.950.000.00|
—
I1 2600103 SERVICIOS TECNICOS |

CASTILLO REYES GLORIAE STHER 0.09] 0.00] 4.500.000.00)
M AYORGA ROBAYO MANUE L ALE JANDRO 0.09] 0.00]
MORENO NORLEY 0.00] 0.00]
PRADATORRES MAURICIO 0,00 3 000.000.00| 0,00 3.000.000,00|

Fuente: Sistema contable World office- Balance de Prueba
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Limitacion en la informacién

En el desarrollo del diagnostico y de acuerdo a lo mencionado anteriormente, se
evidencio que la entidad se encuentra en el proceso de reorganizacion tanto
administrativa como contable, ya que se encuentran adoptando el software
contable bajo normas de contabilidad generalmente aceptadas en Colombia, es
decir, bajo el decreto 2947 de 1993, y a pesar de esto la informaciéon no cumple
con todos los principios alli enunciados. Por lo tanto, el manual de procesos y
procedimientos se realizara teniendo en cuenta la situacion de la entidad, y se
generaran recomendaciones para implementar las normas internacionales de
informacion financiera, esto respecto a que la Asociacion viene desarrollando un
proceso de reestructuracion administrativa y por tal motivo adn no se han

implementado las NIIF ya que el impacto podria ser negativo.

12.3. TRIBUTARIA

e La Asociacion al tener la obligacion de presentar declaracion de retencion
en la fuente, también debe cumplir con la presentacion de informacion
exbégena, de la cual no se ha venido cumpliendo formalmente con este

deber.

llustracion 15. Responsabilidades Tributarias Asoprocafés

Otras actividades
1 | 2 |

... Actividad principal _ | Avliidad docundaria -
46. Codigo: | | 47. Fecha inicio actividad: | || 48. Codigo: | el
e ——— — - SR 4 od 11

549820060714

52. Nomero
establecimientos
' N

|
Lo

mmsnhille;at‘la:&_‘nﬁ&;;wxnﬁ;t;tus~ e

1| M il il e T
L X, 48 4 i | 10 | 11| 12 13
T LA N S
4, 1T 1,4 |, |

04-Impto renta y compl régimen especial
07- Retencion en la fuente a titulo de renta
14- Informante de exogena

o UBUEM;*&’(‘;;&T;;’ﬁ

I . X 08, __ Exportadores

Fuente: RUT (Actividades y Responsabilidades)

e Las declaraciones de retencion en la fuente y de ingresos y patrimonio no
cumple con los requisitos establecidos en los Art. 581 Del E.T. para
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presentar una declaracion, ya que no se encuentran firmadas digitalmente
por el contador publico.

El registro unico tributario RUT se encuentra actualizado en el afio 2015, la
renovacion de matricula mercantil en la Camara de Comercio a la fecha adn
no se ha efectuado por el afio 2016.
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llustracion 16. Registro Unico Tributario Asoprocafés

, DLAN. MMNMTM

e T—

ZConeoplo‘rO"

2 'Aquaﬁzadou

E5paco reservado pars ta DIAN

I |

i

L

14334760700

5. Namero de identfcacien Tritaria (NIT). " 6.0v] 12 Dieccon 5o ey
90014457 0fa] 1 |mowsoryammmede oo (Y

24 Tipo de contribuyenta. [ 25 Tipo de documento:

Persona juridica

Lugar de expedicion 28, Pais

S A bl

i

31. Primer apellido 1 32. Segundo

- WU N

35 Razén social:
ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES ESPECIALES

36. Nombre comercial.

e Y " .
COLOMBIA [2]5] Fusagasuga {2]9]0]
e e (ST

CL11 5 07 {

42.Comeoclectonico. Tt/ = 45 Telbtono 2 -
i ANhEd! l3m813i41029§1|1{ [TTTTTIITIITIT171TIT]

CLASIFICACION

04- Impto renta y compl. régimen especial
07- Retencion en la fuente a titulo de renta
14~ Informante de exogena

Para uso c;dua;vo*do la DiA;I

w5‘9 AAnaml S E NO D

61. Fecha: EO 15/0 iT{ﬂ

984. Nombre ESTEBAN RINCON TANIA SIDDHARTHA

ce /51 /5:]”7"? 95/ et G

La informacion contenida en el formutario, ser iidad de quien lo susciibe y en | Sin perjuicio do las s que la DIAN realice.
aia .+ cualquier falsedad 0 | gy o
inexactitud en que | (
Adticuio 18 Decreto 2456 |
Firma de! soli r
~ 1
i

Fecha generacion documento POF: 27-04-2015 02:30.40PM

Fuente. Dian- Rut Asoprocafés.
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13.ANALISIS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES ESPECIALES

Teniendo en cuenta el andlisis de diagnostico realizado a la Asociacion de
productores de cafés especiales ASOPROCAFES, en las areas administrativa,
contable y tributaria; se disefia el siguiente mapa general de procesos y
procedimientos para la misma.

llustracion 14. Mapa de procesos general Asociacion de Productores de cafés
especiales.

MAPA DE PROCESOS ASOPROCAFES

MACROPROCESO

MACROPROCESO ESTRATEGICO

APOYO €

v

wno. . i=]
P | rccm— | IR
2% | BE
2 3 = | sdosdene 5
(%5 ]

8 =5 Gestion Tributaria ' (=]
L (4]
g -g T T — - t=
NS \ " MACROPROCESO / o Q

o

MISIONAL

Satisfacci 6 n de las necesidadesdel

Fuente: Elaboracion propia.

Dentro del mapa de procesos se identificaron procesos estratégicos, misionales y
de apoyo, que a su vez se caracterizan por sus funciones en las areas de
responsabilidad como administrativa, contable y tributaria; los cuales se
encuentran en convencién por color y por medio de simbolos definidos a
continuacion:
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SIMBOLOS UTILIZADOS EN LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE
PROCESOS

Tabla 6. Simbolos de un flujo grama

simBOLO FUNCION
:] Indica donde iniciay termina el diagrama
O Conector en la entrada: enlaza dos partes

Entrada y Salida: Permite la introduccién
de datos (Entrada), registro de
informacién (Salida)

Proceso: Asighar una operacioén,
desarrolla una expresiéon

<> Decisién: Evalua una condicién y plantea

una alternativa

Selecciéon Multiple: Se sigue el camino
seguln el resultado de la comparacién

Lineas de Flujo: Indica el sentido de la
ejecucion del proceso

Linea Conectora: Sirve de unién

Conector a otra pagina: Conexién de dos
puntos cuando hay cambio de pagina

Proceso predefinido: Realiza una tarea
determinada, identifica al terminar como
regresar al diagrama principal

Impresora: Indica que se imprime un
resultado

Teclado: Digitar manualmente datos

introducciones de Lectura

Estructura Repetir: Plantea instrucciones
que se repiten

Comentarios: Se utiliza para insertar
comentarios. Se puede dibujar en
cualquier lado del simbolo

[ Registro en tarjeta perforada: Se usa para

Elaborado: Elaboracion propia.
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14.PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS

14.1. ADMINISTRATIVOS

En el area administrativa clasifica el macro proceso misional con sus procesos:
gestion de programas y proyectos y comercializacion y venta, el macroproceso de
apoyo con su proceso gestion de talento humano, asi como sus respectivos
procedimientos, actividades y tareas.

Conjuntamente dentro del area administrativa se definieron los manuales de
funciones de la junta directiva de la asociacion definida por: Presidente,
Vicepresidente, Tesorero, secretario y cuatro comités de trabajo; ya que en esta
estructura organizativa son encargados de realizar funciones administrativas, al
ser una entidad de caracter asociativo y que se encuentra en crecimiento.

14.1.1. MACROPROCESO MISIONAL

PROCESO DE GETION HUMANA

Los fundamentos de la administracion se enfocan en caracteristicas que ejecutan
una labor importante en la organizacion y mejoramiento de una entidad, en el
desarrollo de este proceso se recurrio al método de: Planear, Hacer, Verificar
Actuar. Con el fin de plasmar y obtener una familiaridad y sentido de pertenencia
del personal que ingresa o se incorpora a la Asociacion.
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llustracion 17. Proceso gestion de talento humano

V:;O"ROCAF@ ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES Fecha: 04/4/16
ESPECIALES ASOPROCAFES Pagina 1de 1
Asociacién de Productores de Cafés . .,
Especiales de Fusagasuga PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO Version: 01
DOCUMENTOS
PROCESO FUNCION OBJETIVO ACTIVIDAD RELACIONADOS | RESPONSABLE
Seleccionar de manera
objetiva los perflle_s y hoja de vida
) convocar a una primera
P Buscar el mejor Reconocer el entrevista .
L perfil que se acople Presidente -
. cargo a . .
A a la necesidad de desempefiar Junta Directiva
N la vacante Programar las preguntas
E de la entrevista, tomar
A como referencia el primer | Anexos de hoja
cargo que labor¢ el de vida
R entrevistado (Certificados)
Realizar un
reconocimiento de la
instalaciones o areas
donde desarrollara su Tener un control
gestion de las actitudes
H Se debe realizar Aplicar los El proceso de );Sg::tljadzls
A una capacitacion conocimientos que itacié 4
capacitacion tendra un
C de la labor que va |tiene el trabajador tiempo determinado, sera proc_eso_t'je Jefe del
ha d = | la e i6n d 5 ’ capacitacion y Departamento
E a desemperfiar e en la ejecucion de |segun la labor a adaptacion al
trabajador su labor desempefiar P
R P cargo anexado
la carpeta del
Efectuar un seguimiento al trabajador
proceso de adaptacion a
la entidad y sus funciones
Hacer reuniones donde se
interactue empleador y Opiniones,
empleado de las Sugerencias de
Realizar Analizar el aporte |experencias que a forma escrita
R seguimiento del o valor agregado obtenido en la entidad Jefe del
| proceso de de la persona
. ) Departamento
E adaptacion del vinculada a la
| trabajador entidad Revisar reportes e
) . Reportes e
C informes, que el trabajador )
: informes
A esta obligado a entregar
R
Recogerl_informacion atil Sugerencias de
. . ara realizar .
] Diagnosticar los P o . . manera escrita
Rewvsar los . . capacitaciones de interés
. inconvenientes que . ] .
A beneficios y . para el equipo de trabajo Presidente -
. tiene el empleador . .
C deberes que tiene . - Junta Directiva
| trabaiador en la ejecucion de )
T € J su labor Implementar acciones
U correctivas obtenidas de
A las sugerencias empelado Cartelera
R y empleador institucional

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 18. Desprendible de nomina

v.soP ROCAQ%\

-

ASOCIACION DE PRODUCTORES
DE CAFES ESPECIALES

Asociacién de Productores de Cafés
Especiales de Fusagasuga

DESPRENDIBLES DE NOMINA No.

CAFES ESPECIALES

EMPLEADOR : ASOCIACION DE PRODUCTORES DE

TRABAJADOR:

C.C.

PERIODO DE PAGO:

1. SUELDO BASICO

2. AUXILIO DE TRANS

PORTE

3. COMISIONES

4. RECARGO NOCTURNO

5.CUMPLIMIENTO

6. AUX. TELEFONO

7. AUX. INTERNET

8. TRANSPORTE (RUTAS)

O|O0|O|C OO0 |0 |0

9.0TROS

oOuU>»60Oz2z2m< mOQU

TOTAL DEVENGADO

v

1. APORTES PENSION

2. APORTES SALUD

3. RETENCION EN LA

FUENTE

4. ANTICIPOS Y PRESTAM

OS AUTORIZADOS

5. FACTURAS

6. OTROS

7.

8.

W mZ20-0N0COmMmMO

TOTAL DEDUCCIONES

oJjo[o[ofo[o|o|o|o|o] |e

A"

Recibi a satisfacién yacepto en todas partes este pago.

v
(=)

NETO
PAGADO

Firmay C.C.

Fuente: Elaboracion propia
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La Asociacion de productores de cafés especiales cuenta con la siguiente
estructura organizativa, dentro de la cual se integra la junta directiva, quien de
acuerdo a lo estipulado en los estatutos contribuye con la realizacion de
actividades administrativas, por lo que se elaboraron los manuales de funciones
para cada uno de estos cargos, ademas para el personal externo — colaboradores
gue actualmente es un gestor de campo.

llustracion 19. Estructura organizativa Asociacién de productores de cafés
especiales Asoprocafés.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
ESPECIALES ASOPROCAFES

Fuente. Elaboracion propia.
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MANUAL DE FUNCIONES

llustracion 20. Manual de funciones Presidente Hoja 1

Y‘:OPROCAFQ\ Fecha: 10/03/2016
L 4 MANUAL DE FUNCIONES [eiabor: Daniets
Asociacién de Productores de Cafés Vargas
Especiales de Fusagasuga Pagina 1 de 2
Identificacion del cargo
NOMBRE DEL CARGO: Presidente o representante legal
DEPENDENCIA: Junta Directiva
REPORTA A: Presidente o representante legal/ Vicepresidente

OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, direccionar y controlar administrativamente cada uno de los
procesos que desarrolle Asoprocafes promoviendo su crecimiento y competitividad.

FUNCIONES ESENCIALES

1 Representar legalmente la Asociacién, judicial y extrajudicialmente

Convocar, presidir y dirigir las reuniones ordinarias y extraordinarias de la
Junta Directiva y de la Asamblea General.

Convenir la constitucién de delegados para un estudio especifico de la
3 Asociacién sin perjudicar las determinaciones que por orden tienen la Junta
Directiva y la Asamblea General.

Comprar, vender, tomar y dar en arriendo muebles e inmuebles ,previa
autorizacién de la Junta Directiva y/o la Asamblea General.

Controlar el manejo del dinero y bienes de “ASOPROCAFES” y ejecutar las
inversiones, contratacién y pago de los gastos que demanda la

5 administracién en cuantia que no exceda los seis salarios minimos legales
mensuales vigentes (SMLMV) y con previa presentacién de cuanta de cobro y
comprobantes correspondientes.

Firmar conjuntamente con el tesorero los cheques y documentos que
6 impliquen manejo de dinero o de bienes, previa orden impartida por el
organo competente.

Ser administrador de gastos en la cuantia que le seflale o autorice la
asamblea.

Constituir péliza de manejo junto con el tesorero a favor de la Asociacion
8 para responder por los dineros y bienes que se le han encomendado y por la
cuantia que determine la Junta Directiva.

Presentar periddicamente informes sobre los gastos, las inversiones y
actividades realizadas.

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 21. Manual de funciones Presidente Hoja 2

Asociacién de Productores de Cafés

s(;.PROC Fecha: 10/03/2016

MANUAL DE FUNCIONES [Ve&*

AF&
v‘f‘ Elaboré: Daniela

Especiales de Fusagasuga Pégina 2 de 2
Identificacion del cargo
NOMBRE DEL CARGO: Presidente o representante legal
DEPENDENCIA: Junta Directiva
REPORTA A: Presidente o representante legal/ Vicepresidente

FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar los reclamos de los asociados, resolver los que sean de su

10 competencia y hacer cumplir las decisiones adoptadas por la Junta

11 Firmar junto con el secretario las actas de reuniones de la Junta Directiva
y de asamblea general.

12. Velar por el buen funcionamiento de la estructura organizacional de

12 |«ASOPROCAFES”

13 |Gestionar recursos para la Asociacién con entidades del sector publico y
Permitir a un grupo designado de asociados su derecho de inspeccion a

14  |libros de tesoreria, actas y en general los documentos de ASOPROCAFES
Los documentos de licitaciones en proceso, son confidenciales.

15 Delegar en el Vicepresidente y demas miembros de la Junta Directiva
funciones temporales que permitan la eficiencia y eficacia de la asociacién.
Recibir consignaciones, donaciones, auxilios y realizar toda clase de

16 transacciones comerciales acordes con el objeto social de “ASOPROCAFES”
con el previo conocimiento y aprobaciéon de la Junta Directiva en pleno.
Someter a consideracion de la Asamblea General todos aquellos temas que

17 |siendo estudio y analisis de la Junta directiva requieran tal acuerdo, ya sea
a iniciativa propia o de un tercio, al menos, de los Vocales de la Junta que

18 Firmar con el Secretario la correspondencia oficial y las actas, poniendo el
visto bueno a las certificaciones que el Secretario expida.

19 19. Supervisar el cumplimiento de las actas de reuniéon y de asamblea.

20 [Ejercer el voto de calidad en caso de empate en una decision.

21 Las demas funciones que le asigne la Asamblea general, La Junta Directiva

y las leyes vigentes.

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 22. Manual de funciones Vicepresidente

SO Fecha: 10/03/2016
L MANUAL DE FUNCIONES [siabore: Danieta
Asociacién de Productores de Cafés Vargas
Especiales de Fusagasuga Pagina 1 de 2

Identificacion del cargo

NOMBRE DEL CARGO: Presidente o representante legal
DEPENDENCIA: Junta Directiva
REPORTA A: Presidente o representante legal/ Vicepresidente

OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, direccionar y controlar administrativamente cada uno de los
procesos que desarrolle Asoprocafes promoviendo su crecimiento y competitividad.

FUNCIONES ESENCIALES

1 |Reemp1azar el presidente en sus ausencias temporales o definitivas

2 |Colaborar y motivar las actividades que desarrolle el Presidente.

3 |Dirigir el desarrollo de los comités de trabajo de acuerdo a sus funciones.

4 Evaluar periédicamente en conjunto con los coordinadores de los respectivos
comités los avances en los proyectos planteados.

5 Tener compromiso con la estructura organizacional de “ASOPROCAFES”

6 Ejercer las funciones que le delegue la Asamblea General, la Junta
Directiva y el Presidente.

7 Rendir informe de su gestion a la Junta Directiva y a la Asamblea General.

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 23. Manual de funciones Tesorero- Hoja 1

Y(’OPROCAFQ“ 1;37}(;;:/2016
L MANUAL DE FUNCIONES [siabors:

Daniela Vargas
Asociacién de Productores de Cafés

Especiales de Fusagasuga Pagina 1 de 2

Identificacion del cargo

NOMBRE DEL CARGO: Tesorero
DEPENDENCIA: Junta Directiva
REPORTA A: Presidente o representante legal

OBJETIVO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar el proceso de recaudo de ingresos de la entidad, asi como
el pago por los diferentes conceptos, de acuerdo con las normas y
procedimientos estab

FUNCIONES ESENCIALES

Tener la responsabilidad en el ciudado y manejo de los dineros y
bienes de la asociacién, excepto cuando se trate de actividades de

1
economia social, en cuyo caso la responsabilidad se determina en
los contratos de trabajo o en los respectivos reglamentos.
Acatar las ordenes de gastos expedidas por la instancia competente
9 de ordenamiento, salvo que existe flagrantes violacién de la ética o

del debido proceso, ciscunstancia que debe demostrar por escrito.

Constituir una péliza de manejo junto con el presidente a favor de
3 la asociacion para responder por los dineros y bienes que se le han
encomendado y por cuantia que determine la Junta directiva.

Informar oportunamente al area de contabilidad cobre las
4 situaciones que deban registrarse contablemente, coon el fin de
que se hagan en el periodo en que se incurrio.

Cersiorarse que se lleven al dia, debidamente registrados y
) diligenciados los libros de tesoreria y de inventarios, asi como los
soportes de los asientos contables.

Cobrar a los afiliados la cuota anual de afiliacion de la Asociacion,
segun cuantia establecida en la Asamblea General.

Consignar en la cuenta bancaria registrada a nombre de la
asociacion los ingresos por todo concepto, tan pronto sean

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 24. Manual de funciones Tesorero- Hoja 2

Fecha:
(SO ke 10/03/2016
Elaboré:
L 4 MANUAL DE FUNCIONES |panicla vargss
Asociacién de Productores de Cafés .
Especiales de Fusagasugé Pagina 2 de 2

Identificacion del cargo

NOM BRE DEL CARGO: Tesorero
DEPENDENCIA: Junta Directiva
REPORTA A: Presidente o representante legal

FUNCIONES ESENCIALES

Rendir a la junta directiva, a al asamblea en cada una de sus

8
reuniones ordinarias un informe escrito del movimiento de

9 Dar informacién oportuna a todos y cada uno de los afiliados que la
soliciten debidamente sobre los auntos de su competencia.

10 Permitir la revision por parte del fiscal o revisor fiscal de toda la
documentacion relacionada con los movimientos relacionados con

11 Desembolsar conjuntamente con el presidente los pagos por todo

12 Firmar conjuntamente con el Presidente los cheques y documentos
que impliquen manejo de dinero o de bienes; previa orden
Asistir a las reuniones o sitaciones que le hagan a la junta

13 directiva, el respresentante legal, o alguno de los comites,
aportando de manera oportuna lo requerido.

14 Las demas funciones que le senale la Asamblea, la Junta Directiva
o el reglamento.

15 Hacer la entrega del cargo en forma responsable y dentro de un

término no superior a quince dias , luego de finalizado su periodo

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 25. Manual de funciones Secretaria.

cOPROCAL, Fecha:
v \ 10/03/2016
N MANUAL DE FUNCIONES [siors

Asociacién de Productores de Cafés Daniela Vargas

Especiales de Fusagasuga Pagina 1 de 2

Identificacion del cargo

NOMBRE DEL CARGO: Secretario (a)
DEPENDENCIA: Junta Directiva
REPORTA A: Presidente o representante legal

OBJETIVO PRINCIPAL

Contribuir en el proceso administrativo y directivo que se requiera en el
desarrollo de las diferentes actividades que representen beneficio para la
Asociacion v sus asociados.

FUNCIONES ESENCIALES

] Comunicar la convocatoria a reuniones de Asamblea y de Junta
directiva.
Elaborar las actas de reunion o de asamblea, y enviarlas via correo

5 electrénico a los miembros de la Junta maximo a los ocho dias
después llevada a cabo, para su respectiva revision y aprobacion en
la nroxima relnion.

3 |Firmar las actas y documentos de la Asociacion posterior a su
Contribuir en los procesos o actividades de la Asociacién que

4 . .
soliciten el Presidente.

5 Velar por mantener en debido estado el archivo de la Asociacion.
Realizar las actividades administrativas que sean necesarias, para

6 . .
los debidos procesos de la Asociacion.

7 Tomar la asistencia en las Asambleas ordinarias o extraordinarias,
o cuando se realicen reuniones.

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 26. Manual de funciones Gestor de campo.

PROCHY
3 Lo Fecha: 10/03/2016
' MANUAL DE
Asociacién de Productores de Cafés FUNCIONES Elaboré: Danlela Vargas
Especiales de Fusagasuga Pagina 1 de 2

Identificacion del cargo

NOM BRE DEL CARGO: Gestor de campo/ Técnico agricola
DEPENDENCIA: Produccion
REPORTA A: Presidente o representante legal

REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS DE Titulo de Ingeniero Agronomo, Técnico
FORMACION: agropecurio, técnico agricola.
REQUISITOS DE _ . . .
EXPERIENCIA: Un (1) ano de experiencia relacionada.

OBJETIVO PRINCIPAL

Programar y ejecutar todas las actividades de asistencia técnica,
capacitaciéon y los demas programas y proyectos definidos por la asociacién,
promoviendo la produccién del cafe de alta caliddad y contribuyendo a la
sostenibilidad de la familia cafetera.

FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizadas las estadisticas que identifican la
1 conformacion familiar del asociado, en la parte social, econémica y
agricola. (Base de datos)

Visitar a cada uno de los asociados por lo menos cada dos meses,
para evaluar el rendimiento del cultivo tanto econémico comode

Alimentar la base datos de asociados de asoprocafes por lo menos
cada ocho dias teniendo en cuenta los siguientes criterios
(Nombres y apellidos completos del asociado- caficultor, nimero de
identificacién, Municipio, vereda, area finca, area en café, edad
cultivo, variedad, No. de platas, certificaciones o sellos obtenidos,
fecha de obtencion, ultima fecha de fertilizacion

Presentar informes oportunos, peridédicos y los demas que sean
solicitados.

Enviar via correo electrénico a la junta directiva la base de datos
técnica y econémico social de los asociados debidamente

Realizar tareas y/o actividades para ayudar en la ejecucion de
proyectos con las diferentes entidades.

Realizar los registros correspondientes de control de asistencia,
visita personalizada y demas

Fuente: Elaboracion propia.
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14.2. CONTABLES

En el area contable se localiza el macroproceso de apoyo, su correspondiente
proceso de gestion contable, ademas de los procedimientos y actividades de los
mismos.

Dentro del proceso de gestion contable se definid los siguientes procedimientos,
los cuales tienen sus respectivos formatos o soportes para la correcta ejecucion.

= Procedimiento de Afiliacion.

= Procedimiento de Cuentas por cobrar.

= Procedimiento de Cuentas por pagar.

= Procedimientos reembolso de caja menor.

= Procedimiento de Caja General.

* Procedimiento de conciliacién bancaria.

= Procedimiento de Némina y parafiscales.

= Procedimiento de preparacién de estados financieros.

= Procedimiento de liquidacion y presentacion de obligaciones tributarias.

PROCEDIMIENTO DE AFILIACION

El proceso de afiliacion en la asociacion de productores de cafés especiales
Asoprocafés esta definido por el ingreso de un nuevo asociado, el cual es
realizado por la secretaria y se efectla con el pago de una suma de ($156.000)
sobre la cual recibe el perfil de asociado y beneficios de la misma.

Para el procedimiento de afiliacion también se defini6 un formato de registro de
asociados, donde se establecieron los datos necesarios para llevar a cabo
efectivamente el procedimiento de afiliacion.
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llustracion 27. Manual de procedimientos — Afiliacion

PRUCA
Yso /:((:5‘

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Asociacién de Productores de Cafés
Especiales de Fusagasuga

Identificacion del procedimiento

NOMBRE DEL CARGO

RESPONSABLE: Secretaria/ Auxiliar contable

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Procedimiento de afiliacion

DEPENDENCIA: Administracion
PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION

Identificar que el caficultor que se va a afiliar cumple con los
requisitos establecidos en los estatutos.

Identificar si el caficultor que se va a afiliar es Persona Natural o
Persona Juridica). Si es persona Natural, debe adjuntar los
siguientes documentos:

- Fotocopia de la Cédula de ciudadania.

- Fotocopia de la cédula Cafetera Visa.

Si es persona juridica:

- Fotocopia de cédula del representante legal.

- Fotocopia de camara de comercio actualizada.

- Fotocopia del Rut actualizado.

- Fotocopia de la cédula Cafetera Visa.

3|Diligenciar debidamente los campos del formato AF-001.

Diligenciar el comprobante de caja manual correctamente.
(Fecha, nombre, cédula y valor)

Informar al area contable de la afiliacién realizada, la cual debe
S|estar soportada con el recibo de caja para su posterior
contabilizacién en el sistema contable.

Entregar al tesorero o encargado el dinero recibido por concepto
de la afiliacién.

7 |Archivar en la carpeta respectiva cada uno de los soportes.
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Fuente: Elaboracion propia.

llustracion 28. Formato de registro de afiliacion

ASOCIACION DE PRODUCTORES

OPROCAL, . F to: [IMA-AF-001

Y DE CAFES ESPECIALES ormato
' ASOPROCAFES Fecha: 10/03/2016
Asoci:iéenciTeF:r::::zzre:sSeéCafés REGISTRO DE AFILIACION V? r§10n: 2
B oot Pagina: 1de 1

DATOS GENERALES AFILIADO

Fecha de solicitud:

Marque con una X que tipo de persona es:

Persona Natural Persona Juridica __

NOMBRES Y APELLIDOS:

TIPO DE IDENTIFICACION: CC TI NIT

No. DE IDENTIFICACION:

DIRECCION:

NOMBRE DE LA VEREDA:

NOMBRE DE LA FINCA:

EXTENSION DE LA FINCA

(Expresar en Hectareas o fanegadas):

AREA CULTIVADA EN CAFE

(Expresar en hectareas):

TOTAL PLANTAS
SEMBRADAS:

PRODUCCION ESTIMADA

(Cargas al afno)

Si ¢Cual? No

¢ESTA CERTIFICADO?

En proceso

Manifiesto que conozco los estatutos de Asoprocafes y estoy dispuesto a
cumplir los estatutos de la asociacion y a asistir a las reuniones que me
convoquen

Firma,

C.C. No.

Fuente: Elaboracion propia

61



PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR

A continuacién se define el procedimiento de cuentas por cobrar, el cual se
elabora para ventas a crédito, que en el caso de la asociaciéon se debe utilizar
cuando se realiza una venta de fertilizante organico, ya que es el Unico producto
gue se comercializa para ingresos de la Asociaciéon de productores de Cafés
especiales.

Ademas del uso para ventas a crédito, las cuentas por cobrar de la asociacién
estan representadas en las afiliaciones de ingreso que realizan los asociados, la
cual se debe cancelar anualmente.

La Asociacion de productores de Cafés especiales Asoprocafés a corto plazo
desea ejecutar una nueva actividad la cual es la compra de cafés de alta calidad a
sus asociados en pergamino seco para transformarlo y comercializar con un
cliente final a un muy buen precio.
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llustracion 29. Procedimiento de Cuentas por Cobrar Ventas a Crédito — Hoja 1

?50?“054&‘, ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
' ESPECIALES ASOPROCAFES

Asociacion de Productores de Cafés MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Especiales de Fusagasuga CONTABLE

PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR
INTRODUCCION

En este procedimiento se encuentra actividades relacionadas con la
generacidon de cuentas acreedoras, ingresos por actividad de venta de
fertilizante organicode contadoy credito, asi comoel cierre de las
respectivas cuentas por cobrar por este concepto o por concepto de pago
de afiliaciones.

OBJETIVO
Registrar debidamente los pagos realizados por los clientes, realizando
una revision semanal de lo facturado analizando los cobros a crédito,

igualmente los clientes a quienes se les otorgara crédito.

ALCANCE

Desde autorizar otorgamiento de crédito, otorgando plazos y cupo, hasta
elregistro de los ingresos por pago de los mismos en el periodo.

RESPONSABLE
Tesorero, presidente y auxiliar contable.

ESTRUCTURAMICROY MACRO

Macroproceso: Apoyo.
Proceso: Gestion contable.

MEDIDAS DE SEGURIDAD
Impresién y archivo de documentos, generacion de carpeta digital.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Recibos de caja: Es un soporte de contabilidad el cual soportaen
efectivo recaudados por la asociacion.

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 30. Procedimiento de Cuentas por Cobrar Ventas a Crédito — Hoja 2

R ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
>, ESPECIALES ASOPROCAFES

Asociacién de Productores de Cafés MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Especiales de Fusagasuga CONTABLE

Este documento se debe diligenciar asi:

- Este documento incluye una copia y debe ser diligenciado de manera
completa y obligatoria:

a) Cédula o nit del cliente o asociado.

b) Nombres y apellidos delcliente o asociado

c) Fecha de elaboracion de este recibo.

d) Valor de cancelacion.

e) No. de factura que estan cancelando o abonando. (Sila factura tiene
retencidn en la fuente se debe realizar el % respectivo de acuerdo a
tarifas establecidas sobre el valor de la factura o el abonado.

f) Si el pago se efecttiacon cheque debe colocarse los siguientes datos:
Valor del cheque, banco, fecha de consignacion si es postfechado, No. de
cheque y No. de cuenta.

g) Firma de quien elabora el recibo de caja.

Nota: Se debe entregar semanalmente eldinero recaudado junto con el
original del recibo de caja.

Facturas de venta: Documento que respalda la compra venta del
fertilizante y/o café , la cual es emitida por la Asociacidn.

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZAR Y OTORGAR CREDITO
Autorizar pago, cupo de crédito, confirmar plazoy formade pago.
Documentos relacionados:

- Pagare en blanco.
- Formato de solicitud de crédito.

Una de las condiciones para otorgar crédito es llevarcomo minimo 6
meses como asociado o cliente (Paraestetltimo realizando compras
de contado) y encontrarse a paz y salvo con la cuotade afiliacién.

Documentos que se deben anexar:

- Fotocopia de cédula de ciudadania al 150%.

Fuente: Elaboracion Propia.
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llustracion 31. Procedimiento de Cuentas por Cobrar Ventas a Crédito — Hoja 3

PROCY
Yso F€J‘

-

Asociacién de Productores de Cafés
Especiales de Fusagasuga

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE
CAFES ESPECIALES ASOPROCAFES

Fecha:
10/03/2016

Pagina 1 de 2

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
AREA CONTABLE

Versién: 01

ACTIVIDAD: PROCESO

Necesidadesdel
cliente o asociado.

v

Cotizaciéno
pedidodeventa

J

Autorizacién

Orden de entrega o
elaboraciénde
fertilizante organico.

v

Elaboraciénde
factura deventa.

J

v

Despacho de pedido

%

Firma ysello

v

Entrega de
facturas

\,

Siguiente

La cotizacién o pedidode venta
debe dedrsiesdecontadoo a
crédito.

El presidente o tesorero verifica

que elcliente o asociadono se

encuentreenmora,yprocedea
autorizarlo.

El gestorde campoy/o comercial
solidta al comité de comercializacion
telefédnicamente el fertilizante
dondeseseparao elabora.

El gestorde campoy/o comercial
entrega la cotizacidn al tesorero quien
procede a elaborarla factura manual

donde especifica que es a crédito.

Con la copiade lafactura manual, el
cliente puede reclamar su pedido al
gestorde campo y/o comercial

El gestorde campoy/o comercial
debe hacerfirmarel recibidoporel
cliente enlafactura manual.

El gestorde campoy/o comercial
debe hacerentrega de las facturas
originales firmadas cada semana al

drea contable para que sean
archivadas.

El tesorero debe hacerentregade

comercializaci

Gestorde
campo y/o
comercial-
comité de

Presidente o
Tesorero.

Gestor de campo
y/o comerdal-
comité de
comercializacién

Gestorde
campoy/0
comercialy
Tesorero.

Tesoreroy
gestorde
campoo
comercial

Gestorde
campoy/o
comercial.

Gestorde
campo y/o
comercial.

Tesorero

CUENTAS POR COBRAR DESCRIPCION RESPONSABLE | SOPORTE
CLIENTES VENTA A CREDITO
INICIO Serealiza el pedidode ventasegin Gestorde Cotizaciéno
las necesidades del cliente, proceso Camp°Y/° pedidode
\l/ telefénico o presencial. comgrgal- venta.
comité de

Cotizaciéno
pedidode
venta.

Cotizaciéno
pedidode
venta.

Cotizaciéno
pedidode
venta.

Factura
manual.

Factura
manual
originaly
copia

Factura
manual
original.

Formato
MA-FA-001-
Relacion
entregade
facturasal
area

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 32. Procedimiento de Cuentas por Cobrar Ventas a Crédito — Hoja 4

PROCA
vﬁo F(%\

-

Asociacién de Productores de Cafés

Especiales de Fusagasuga

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE
CAFES ESPECIALES ASOPROCAFES

Fecha:
10/03/2016

Pagina 2 de 2

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA CONTABLE

Version: O1

ACTIVIDAD: PROCESO
CUENTAS POR COBRAR

DESCRIPCION

——

\

Contabilizaciéonde
recibosdecaja

\

Confirmaciénde
consignaciones

J

Archivo

v

caja manualyentrega unacopiaal
cliente.

El tesorero debe entregar
semananlmente los recibos de caja
al drea contable para
contabilizadén. Ademas debe
consignarconla misma periodicidad
el dinero.

El tesorero debe entregar copiade
las consignaciones realizadasal area
contable.

La auxiliar contable después de
habercontabilizado debe archivar
cada uno de los soportes i mpresos

con los debidos soportes(RC,
Consignaciones).

RESPONSABLE SOPORTE
CLIENTES VENTA A CREDITO
Contabilizacién de La auxiliar contable realiza ingreso Auxiliar Factura
facturas de las facturasrecibidas al sofware contable. m.ar.1ual
contable World office. originaly
\]/ copia.
) La Auxiliar contable archiva los Auxi Ik'jr Factura
Archivo documentos respectivos enorden contable. manuale
\l/ consecutivo. impresa.
s ond La auxiliar contable debe enviar .
. ege;aaon e quincenalmente el listadode Auxiliar Listadode
istado de cartera. cartera al gestor de campoy/o contable cal.'tera del
comercial, al tesoreroyal sistema.
\l/ Presidente via correo electrénico.
. Gestor de campo
Cobro El gestorde campoy/o comercial y/o comerdal -
realiza el cobrode las facturasa los comité de
\l/ usuarios telefénicamente. comercializaddén
Elaboraciéonde El tesorero elabora el recibo de Recibode
recibo de caja.

Tesorero

Tesoreroy
Auxiliar
contable

Tesorero

Auxiliar
contable.

caja manual

Formato AC-
RC-001
Relacién
recibos de
caja.

Recibode
caja manual
e impreso.

Fuente: Elaboracion Propia.
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llustracion 33. Formato Relacidén entrega de facturas al area contable

PROCH
V&,o Ao

-

Asociacién de Productores de Cafés
Especiales de Fusagasuga

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES Formato: MA-RF-002
ESPECIALES ASOPROCAFES
Fecha: 10/03/2016
- - B A\V4 ién: 1
Relacion entrega de facturas al area contable cIsion
Pagina: l1de 1

Item

No. Factura

Concepto

Nit del Tercero

Valor

CR O CO (CR:Crédito]
CO:Contado)

Observaciones

10

11

12

13

14

15

Fecha de Entrega:

Firma de
Recibido

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 34. Formato Relacién entrega de recibos de caja al area contable

vso"wc‘“f\, ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES Formato: MA-RC-003
s ESPECIALES ASOPROCAFES Fecoha: 10/03/3016
Asociacién de Productores de Cafés Relacion entrega de recibos de caja al area Version: 1
Especiales de Fusagasuga contable Pagina: 1 de 1
Item| No.Recibo de caja Concepto Nit del Tercero Valor Abono FC No. Observaciones
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
Firma de
Fecha de Entrega: Recibido

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 35. Formato - Cotizacion

P ASOCIACION DE PRODUCTORES DE | 0//1ato: | MA€0-004
' CAFES ESPECIALES ASOPROCAFES |Fecha: 10/03/2016
ey COTIZACION gg;f;:n —
Fecha: COTIZACION
AS- 0001
C.C. o Nit: Nombre:
Celular: Direccién:
Forma de
E- mail: Descuento: Pago:
ITEM| CODIGO DESCRIPCION CANTIDAD | UNIDAD |VR.UNITARIO|  TOTAL
1 0
2 0
3 0
4 0
5 0
6 0
7 0
8 0
9 0
10 0
11 0
12 0
13 0
14 0
15 0
SUBTOTAL 0
IVA 16% 0
Retencidn 2,50% 0
TOTAL 0
OBSERVACIONES:

Fuente: Elaboracion propia
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PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

llustracion 36. Procedimiento de Cuentas por Pagar — Hoja 1

SOt ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
' ESPECIALES ASOPROCAFES
Asaciacién de Productores de Cafés MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Especiales de Fusagasuga CONTABLE

PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

INTRODUCCION

Dentro de este procedimiento clasifican diversas actividades relacionadas
COMn erogaciornes ya sea por compras o gastos, su contabiliacion y proceso

de pago.
OBJETIVO

Registrar dehidamente y de maneraoportuna las cuentas por pagar,
teniendo en cuantalos principios contables.

ALCANCE

Inicia en la contahilizaciéon de facturas de proveedores y acreedores,
finalizando con la entrega de documentos y pago de los mismos por
tesoreria.

RESPONSABLE
Tesorero, presidente y auxiliar contable.
ESTRUCTURA MICROY MACRO

Macroproceso: Apoyo.
Proceso: Gestion contable.

MEDIDAS DE SEGURIDAD

Impresion y archivo de documentos, generacion de carpeta digital.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Facturas de venta: Documento que respalda la compra venta del
fertilizante y/o café , la cual es emitida por la Asociacién.

Proveedor: Es una persona o empresa que abastece a otras
organizaciones con (articulos), los cuales seran transformados para
comercializarlos posteriormente o directamente se compran para ser
comercializados.

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 37. Procedimiento de Cuentas por Pagar — Hoja 2

o] - -
S ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
' ESPECIALES ASOPROCAFES
Asociacién de Productores de Cafés MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENT OS DEL AREA
Especiales de Fusagasuga CONTABLE

Acreedores: Es cualquier personanatural o juridica, que la empresa
adeudaun dinero, ya sea por la adquisicién de un bien o por un
servicio, pero estos no son relacionados con la actividad de la entidad.

Requisitos Generales
1) Las facturas del mes son recibidas hasta los 5 primeros dias del
siguiente mes.
2) El inico documento permaitido es lafactura con las condiciones
legales v los datos esipulados a continuacion:

- Fechade facturacion.

- Nombre, Nit, domicilio de quien vende.

- Nombre, Nit, domicilio del comprados, es decir, La Asociacion.

- Numero de factura.

- Resolucion de la Dian de Autorizacion de facturacion.

- Regimen tributario, Tarifa Ica y sies o no Autoretenedor.

- Detalle delbien o servicio.

- Valor total e Iva o retencidn si lo tiene.
3) Cuando sea un nuevo acreedor o proveeedor se debe adjuntara la
factura respectiva el Rut actualizado.
4) En caso de que sea regimen simplificado debe elaborarse el
documento equivalente y adjuntar rut actualizado.

Fuente: Elaboracion Propia.
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llustracion 38. Procedimiento de Cuentas por Pagar — Hoja 3

PROCH
vbo F‘C\S‘

-

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE
CAFES ESPECIALES ASOPROCAFES

Fecha:
10/03/2016

Pagina 1 de 2

Asociacién de Productores de Cafés
Especiales de Fusagasuga

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA CONTABLE

Versién: 01

ACTIVIDAD: PROCESO

DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
CUENTAS POR PAGAR
INICIO El comité de comercializaciéon debe Gestorde Cotizaciéno
analizarla cantidaddeinsumos a campoy/;) pedidode
N comprarparalasordenesde °°m?rF'a i venta.
pedido comité de
Verificarla cantidad comercializaci
solidtada paralaordende ) )
compra. Se cotizacon maxnmodos comité de Cotizaciono
V; proveedores I-os |-nlsumos,yse comercializacién. pedidode
generalaautorizacdénde compra compra
Cotizacionyorden via correo electrdnico.
de compra Comité de
- Se reciben los insumos verificandoy comercializacié Factura de
v firmanfdoLafzcturasr(ijginalcon n/Gestor de Vf?"?tal
., echa derecbido. original.
Recepciénde campo.
mercancia Formato AC-
\l/ El gestorde campoy/o comercial - Gestorde @mpo FA-001-
Comité comercializacién entrega al y/o comerdal - Relacion
Entrega defacturas al area contable las facturas recibidas com|'te'de” entregade
irea contable la semana al iniciode la siguiente. comercializadion facturasal
area
La auxiliar contable registra cada una Auxiliar contable.
Contabilizaciénde de las facturasrecibidasenel Contabley
factura respectivo periodo, teniendoen contador
cuenta laliquidacion de los
\l/ impuestos.
Factura
Impresiénde Se imprime la causacién del sistema Auxiliar originaly
causadon. y se anexa lafactura comosoporte. contable. causadon
— del sistema.
Comparacién dela Se compara la cotizacién con la Comité de

cotizaddnrespectoa la
factura.

v

éExiten
inconsisten
cias?

Siguiente
Pégina

factura recibida que cumplacon los
preciosycondiciones pactadas.

Si existeninconsistencias entre la
factura delproveedoryla
cotizadodn, sedeberealizarla
solidtud via correoelectrénico al
proveedor.

comercializacién

Comité de
comercializacién

Fuente: Elaboracion propia.
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llustracion 39. Procedimiento de Cuentas por Pagar — Hoja 4

OPROC4 £e - Fecha:
S & ASOCIACION DE PRODUCTORES DE |10/03/2016

Pagina 2 de 2

' CAFES ESPECIALES ASOPROCAFES

Asociacion de Productores de Cafés MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Especiales de Fusagasuga DEL AREA CONTABLE Versién: 01

ACTIVIDAD: PROCESO

CUENTAS POR PAGAR DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE

Sl NO Posteriora laaceptaciéndela
\l/ solidtuddel proveedor, se procede
a realizarla nota débito, la cual se
debe anexara lafacturaparasu
descuentoal momentodel pago

Auxiliar Nota débito
contable.

Realizadén
de notas
debito.

Informede
La auxiliar contable debe entregar . cuentas por
Realizacion del una relacién semanal de las facturas Auxiliar pagary
pago. pendientes de pagoal tesorero yal contable consignadion
Presidente, para su respectiva realizada.
\l/ autorizacionypago.

La auxiliar contable procede a Auxiliar
registrarel pago realizado al contable
proveedor conla consignacion
\L entregada porel tesoreroo

Registro consignacion

presidente.

Auxiliar

La auxiliar contable procede a
Archivo archivarcadauno de los
comprobantes con sus respectivos

\l/ soportes.

Nota: Este procedimiento aplica para cuentas por pagar a proveedores y acreedores con un
monto mayor a $ 500.000.

Las cuentas por pagar generadas por valor entre los ($51.000 y $499.900) se debe solicitar
un anticipo soportado por un comprobante de egreso manual o impreso, para efectos del

pago y elaboracion de la factura por el proveedor o acreedor se debe tener en cuenta la base
y la tarifa de retencidn a aplicar, con el fin de efectuar el pago respectivo.

Fuente: Elaboracion Propia.
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PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR

llustracion 40. Procedimiento caja menor - Hoja 1

— ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
E——— ESPECIALES ASOPROCAFES

roductores de Cafas

de Fusagasuga MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
CONTABLE

PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR

INTRODUCCION

Se determinara el control de los gastos menores de la asociacion

OBJETIVO B B
cuantias de pagos mayores para el buen funcionamiento de esta area

ALCANCE

Se aplicara a todos los gastos autorizados por el representante legal
RESPONSABLE
Secretaria

ESTRUCTURA MICRO Y MACRO

Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestion Contable

MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Arqueos de caja continuos, no programados

DOCUMENTOS RELACIONADOS
1. Facturas de cuantia menores

2. Fortmato reembolso de caja menor

CONDICIONES

* La caja menor a la fecha es por un valor de doscientos mil pesos
($200.000) no deben hacerse pagos mayores a $50.000

* Una vez se halla gastado un 70% del valor total de la caja menor se
solicitara un reembolso

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE FUNCIONES

cuentas de cobro y/o documentos
equivalentes

Los pagos deben ser autorizados por el
representante legal

Realizar y diligenciar el formato de caja

SECRETARIA menor (Formato RCM-001)

Recibir el efectivo del reembolso

Firmar el comprobante de egreso del
respectivo reembolso

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 41. Procedimiento caja menor - Hoja 2

PROCY
Y&O F‘:p

-

Especiales de Fusagasuga

Asociacién de Productores de Cafés

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
ESPECIALES ASOPROCAFES

Fecha:
10/03/2016

Pagina 1 de 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA

Version: 01

Fin

revisa el cumplimiento de los
soportes

de contabilidad

reembolso de
caja menor

CONTABLE
ACTIVIDAD: PROCESO CAJA DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
MENOR
Inicio
\l/ ; Se debe diligenciar un vale
Entrega de dinero . . . . .
; provicional de caja menor Secretaria [Vale Caja Menor
con vale caja menor . e
mientras se solicita factura legal
Solicitar
reembolso de Formato de
; Cada vez que se halla gastado el .
caja menor q ‘g Secretaria reembolso de
70% del valor de la caja menor .
\L caja menor
Recibir
Reembolso
Se firma el comprobante y se . Comprobante de
. L Secretaria
vuelve a dejar la base inicial egreso
Revisar y contabilizar
reembolso de caja
menor
Se digita el reembolso y se Formato de
\j/ & Y Departamento

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 42. Formato - Reembolso de caja menor

ASOCIACION DE PRODUCTORES

SORRdse , Formato: |MA-RCM-005
DE CAFES ESPECIALES
oy ASOPROCAFES Fecha: 0510412016
Asociacion de Productores de Cafés .
i REEMBOLSO DE CAJAMENOR \I;Z;SIII‘]O; — i

REEMBOLSO DE CAJAMENOR No

REGISTRO FECHA COMPROBANTE CONCEPTO VALOR

1

O[NNI |O1h|WIDN

[HRN
o

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 43. Formato Arqueo de caja

PROCY
v Ao

-

ASOCIACION DE PRODUCTORES
DE CAFES ESPECIALES

Formato: MA-AC-006

ASOPROCAFES Fecha: 05/04/2016

Asociacion de Productores de Cafés Versi()n: 1
speciales de Fusagasuga AR UEO DE CAJA MENSUAL S .

HERcialsda Fuiacsilg Q Pagina: 1del

ARQUEO DE CAJA No

En la ciudad de Fusagasuga, siendo las
efectuo un arqueo fisico de caja, detentando los siguientes valores:

del dia mes ano , Se

BILLETES :

DENOMINACION

CANTIDAD

TOTAL

VALOR TOTAL EN LETRAS

$100.000,00

$ 50.000,00

$ 20.000,00

$ 10.000,00

$ 5.000,00

$ 2.000,00

$ 1.000,00

MONEDAS:

DENOMINACION

CANTIDAD

TOTAL

VALOR TOTAL EN LETRAS

$ 1.000,00

$ 500,00

$ 200,00

$ 100,00

$ 50,00

CHEQUES:

CONCEPTO

CANTIDAD

TOTAL

VALOR TOTAL EN LETRAS

Por Consignar:

Post Fechado:

En constancia firma:

TESORERO

Certifico que lo arqueado lo revisaron en mi presencia y lo regresaron a mi poder

PRESIDENTE

Fuente: Elaboracion propia.
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PROCEDIMIENTO DE CAJA GENERAL

llustracion 44. Procedimiento de caja general - Hoja 1

<OPROCAL,

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
xS

N ESPECIALES ASOPROCAFES

ASSCIECISh de Productores de Cafes MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Especiales de Fusagasuga CONTABLE

PROCEDIMIENTO DE CAJA GENERAL

INTRODUCCION

Se realizara determinaciones de los pasos para un buen uso del flujo de
efectivo de la entidad.

OBJETIVO

Controlar los ingresos y gastos que tiene la Asociacion con el fin de tener
este activo en perfecto equilibrio
ALCANCE

Realizar el debido proceso con la ingresos y asi mismo con las salidas de
dinero en efectivo

RESPONSABLE

Tesorero

ESTRUCTURA MICRO Y MACRO
Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestion Contable

MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Impresion y archivos de documentos, designar diferentes horarios para
pagos y consignaciones

DOCUMENTOS RELACIONADOS

. Comprobantes de ingreso

. Comprobantes de egreso

. Recibos de caja

. Reembolsos de caja menor
. Consignaciones

. Documento diario

OUuPWN R

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE FUNCIONES

*Tener un consecutivo cronolégico de los
documentos

*Diligenciar debidamente los comprobantsg

ingreso y salidas que se obtuvieron en el
dia

documento de arqueo de caja (formato AC
001)

TESORERO

inicia y finaliza el mes en el formato de
control de documentos (CD-001)

* Elaborar las consignaciones
correspondientes

*Consignar los pago a los proveedores

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 45. Procedimiento de caja general - Hoja 2

PROCY
?50 F@&

-

Asociacién de Productores de Cafés
Especiales de Fusagasuga

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE
CAFES ESPECIALES ASOPROCAFES

Fecha:
10/03/2016

Pagina 1 de 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEL AREA CONTABLE

Versioén: 01

correspondientes

\

Programar los

!

Diligenciar el
documetno diario

Contar el efectivo

Fin

ACTIVIDAD: PROCESO CAJA DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
GENERAL
Inicio
Todos los pagos deben
estar programados para [Departamento de
l/ tener claro el efectivo contabilidad- Documento diario
con el que se debe Tesorero
contar
Realizar los
comprobantes

Cada vez que se
efectue un pago o se

Departamento de

Comprobante de
ingreso

reciba efectivo se debe contabilidad- |Recibo de Caja

realizar el debido Tesorero Comprobante de

comprobante egreso

Hacer la relaciéon de los

ingresos y egresos del Tesorero Documento diario

dia

Realizar un arqueo por L
q po Tesorero Documento diario

control del efectivo

Fuente: Elaboracion propia
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PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA

llustracion 46. Procedimientos de bancos o conciliacion bancaria - Hoja 1

OPROCA<, ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES

v5s ESPECIALES ASOPROCAFES

Assclacisn da Pioductoresde Cafés MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Especiales de Fusagasuga CONTABLE

PROCEDIMIENTO DE BANCOS
INTRODUCCION
El procedimiento reflejara los estados de cuentas durante y finalizando
mes de las respectivas conciliaciones bancarias.

OBJETIVO

Realizar un control diario de las transacciones efectuadas en las
cuantas bancarias

ALCANCE

Verificar los movimientos bancarios de la cuantas corriente y de ahorros
de la Asociacion

RESPONSABLE

Tesorero

ESTRUCTURA MICRO Y MACRO

Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestion Contable

DOCUMENTOS RELACIONADOS

. Consignaciones
. Extracto Bancarios
. Notas debitos y créditos

A WN R

. Gastos Bancarios

CONDICIONES

Las partidas conciliatorias no pueden superar dos meses consecutivos

Todas las consignaciones realizadas deben ser confirmadas

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE FUNCIONES

Confirmar diariamente los moviemientos
bancarios en las cuentas :

Banco DAVIVIENDA cta. Ahorro

Banco DAVIVIENDA Cta. Cte.

Realizar pagos con previa autorizacion
del presidente de manera virtual

TESORERO
Tener un historico de los movimientos

electromnicos

Dejar a inicio del siguiente mes
totalmente conciliado los bancos
identificando las partidas a conciliar
(fomato CB-001)

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 47. Procedimientos de bancos o conciliacion bancaria - Hoja 2

PROCH
<3 R

-

Asociacién de Productores de Cafés

Especiales de Fusagasuga

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE
CAFES ESPECIALES ASOPROCAFES

Fecha:
10/03/2016

Pagina 1 de 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
AREA CONTABLE

Version: 01

DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
ACTIVIDAD: PROCESO DE BANCOS
Inicio
Se revisa de manera diaria
\\/ los extractos bancarios y al Extractos
. L. Tesorero .
Solicitar extractos terminar el mes se solicita Bancarios
Bancarios diarios y el consolidado del mes
consolidado del mes
Verificar partidas
conciliatorias De
. s partamento
Se debe verificar auxiliar o
de Contabilidad {4 Formato CB 001
de bancos versus extracto
Tesorero
Banco Banco
#1 #2
Conciliar los dos bancos o Departamento
cuentas que tiene la de Contabilidad { Formato CB 001
entidad Tesorero
Realizar pagos a
través de
Transacciones
Con autorizacion del
\L representante se puede
realizar los pagos a Tesorero Portal Bancario
Conciliaciones bancarias proveedo.res a través de
mensual transacciones
Por ningin motivo las
Fin conciliaciones pueden
tener partidas Tesorero Formato CB 001

conciliatorias de mas de
dos meses

Fuente: Elaboracion propia

81




llustracion 48. Formato - Conciliacion Bancaria

OPROCAF . , . - -
Y ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES ESPECIALES | -ormato: |MA-CB-007
L J ASOPROCAFES Fecha: 05/04/2016
Asociacién de Productores de Cafés 2 Version: 1
ety CONCILIACION BANCARIA Pigine: s

MOVIMIENTO CONCILIADO CUENTA CTE
BANCO AHORROS
SALDO SEGUN EXTRACTO BANCARIO DETALLE DE CHEQUES SIN COBRAR
SALDO SEGUN LIBROS FECHA No. BENEFICIARIO VALOR
DIFERENCIA
EXPLICACION DE LA DIFERENCIA
CHEQUES SIN COBRAR
CONSIGNACIONES NO CONTABILIZADAS
CONSIGNACIONES NO ACREDITADAS
ND NO CONTABILIZADAS
DIFERENCIA CONCILIADA
TOTAL
DETALLE CONSIGNACIONES NO CONTABILIZADAS
FECHA MOTIVO VALOR DETALLE CONSIGNACIONES NO ACREDITADAS
FECHA CONCEPTO VALOR
TOTAL
NOTAS DEBITO NO CONTABILIZADAS
FECHA CONCEPTO VALOR
TOTAL TOTAL

PREPARADA- TESORERO

APROBADA- DEPARTAMENTO CONTABLE

Fuente: elaboracion propia
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PROCEDIMIENTO DE NOMINA Y PARAFISCALES

llustracion 49. Procedimiento de némina y parafiscales - Hoja 1

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
ESPECIALES ASOPROCAFES

SOEEDT A

Asociacisn de Productores de Cafés MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Especiales de Fusagasuga CONTABLE

PROCEDIMIENTO DE NOMINA Y PARAFISCALES
INTRODUCCION

Se efectuara un seguimiento desde la elaboraciéon, liquidacion y pago de nomina
y compromisos laborales

OBJETIVO

Elaborar la nmomina y el pago de Parafiscales de manera mensual
ALCANCE

Verificar el proceso de contratacié de los empleados

RESPONSABLE

Departamento de recursos humanos - Contable
ESTRUCTURA MICRO Y MACRO
Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestion Contable

MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Impresion de documentos y archivo, control en las hojas de vida del personal
DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Contratos laborales

2. Planilla nomina

3. Planilla de Apropiaciones

4. Planilla de Pagos Parafiscales

CONDICIONES

Todo personal que se vincule a la Asociacién debe tener contrato y garantizarle
todas las prestaciones de ley

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE FUNCIONES

Definir tipo de contrato

Registrar e imprimir planillas de nomina
(decision de la entidad la periocidad del pago
quincenal o mensual

planillas pagos parafiscales, segun fecha

indicada
Departamento de recursos apropiaciones como: cesantias, intereses,
humanos - Contable vacaciones,primas

Soportes de incapacidades, llamados de
atencion y otros documentos en su respectiva

Imprimir o enviar al correo de empleado el
soporte de pago, o desprendible de nomina

Realizar las liquidaciones pertinantes en los
tiempos establecidos por ley

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 50. Procedimiento de némina y parafiscales - Hoja 2

PROC4H
©3 o

)

Asociacién de Productores de Cafés
Especiales de Fusagasuga

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES ESPECIALES

ASOPROCAFES

Fecha:
10/03/2016

Pagina 1 de 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA CONTABLE

Versién: 01

ACTIVIDAD: PROCESO DE NOMINA Y
PARAFISCALES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SOPORTE

Consolidar novedades

v

Elaboracién de planilla
en plantilla Excel

En un reporte mensual se determina
los dias que laboro, incapacidades,
inasistencias no justificadas, retiros e
ingresos.

Departamento de
recursos humanos -
Contable

Planilla en Excel

Plantilla determina salario basico, dias
laborados, deducciones, firma

Departamento de
recursos humanos

Planilla en Excel

Revision final
de nomina

/ Autorizar pago /

Elaboracion de
desprendible de
nominay

[ Pago al empleado y firma ]

v

Crin O

Contable
C )
Verificar Verificar
valores préstamos, Se debe tener en cuenta en
devengados deducciones devengados: horas extras, Departamento de

bonificaciones, comisiones y en las
deducciones: préstamos, salud,
pension, aportes voluntarios.

recursos humanos -
Contable

Planilla en Excel

Se revisan valores, nombres, fechas y
novedades

Departamento de
recursos humanos -
Contable

Planilla en Excel

El Jefe de recursos humanos autoriza
el pago firmando la planilla

Departamento de
recursos humanos -
Contable

Planilla en Excel
Impresa

Se debe enviar por correo o impreso el
desprendible de nomina al empleado,
se realiza el egreso por el valor total a
cancelar

Departamento de
Contabilidad-
Tesorero

Desprendible de
nomina
comprbante de
egreso

Se deben firmar las planilla de la
nomina, y el comprobante de egreso

Departamento de
Contabilidad-
Tesorero

Planilla nomina y
Comprobante de
Egreso firmado

Fuente: Elaboracion propia

84




PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y PREPARACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

llustracion 51. Procedimiento de elaboracién de Estados Financieros - Hoja 1

i, ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
= ESPECIALES ASOPROCAFES

Asociacién de Productores de Cafés MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
Especiales de Fusagasugé CONTABLE

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

INTRODUCCION

Incluye las funciones y actividades a realizar desde el cierre o
ajuste contable para estructurar y elaborar los estados financieros
basicos.

OBJETIVO

Elaborar los estados financieros del ente econémico de acuerdo a
las normas de contabilidad generalmente aceptadas en Colombia
garantizando la confiabilidad y exactitud de la informacién
contable.

ALCANCE

Comprende desde el analisis y revision de la transacciones -
ajustes en dicho periodo hasta deteminar los excedentes o
remananete de la entidad.

RESPONSABLE
Auxiliar contable y contador.
ESTRUCTURAMICROY MACRO

M acroproceso: Apoyo.
Proceso: Gestion contable.

MEDIDAS DE SEGURIDAD
Impresiéon y archivo de documentos, generaciéon de Backup o copia
de seguridad.

ESTADOS FINANCIEROS BASICOS
Situacioén Financiera :Es un documento donde se muestra la

situacion contable de la empresa en cierta fecha. Con este
documento el duefio o administrador puede acceder a informaciéon

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 52. Procedimiento de elaboracion de Estados Financieros - Hoja 2

ROC » .
YE’OP AF‘¢¢ ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES
’ ESPECIALES ASOPROCAFES
Asociacién de Productores de Cafés -
Especiales de Fusagasug‘j MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA
CONTABLE

Estado de resultados y E. Resultados integral: Documento
contable donde se informa detallada y ordenadamente el resultado
de las operaciones (Excedente o remanente) de la entidad en un
periodo determinado.

Estado de cambios en el Patrimonio: Documento en el cual se
analizan las diferencias de cada uno de los elementos que
componen el patrimonio de un periodo determinado.

Estado de Flujo del periodo: Es un estado basico que muestra el
efectivo utilizado y generado en el desarrollo de operaciones de
operacion, inversion y financiacion.

Nota: Los estados financieros basicos deberan elaborarse como
minimo semestralmente o cuando la Junta directiva lo requiera.

Requisitos Generales

1) Los estados financieros deben elaborarse por lo menos
semestralmente.

2) Mensualmente debe realizar el respectivo cierre contable. Antes
de los 5 primeros dias del mes siguiente.

Fuente: Elaboracion propia
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llustracion 53. Procedimiento de elaboracion de Estados Financieros - Hoja 3

OPROCA, . Fecha:
v £ ASOCIACION DE PRODUCTORES DE 10/03/2016
CAFES ESPECIALES ASOPROCAFES ..
Pagina 1de 1
Asociacién de Productoresde Cafés | MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Especiales de Fusagasuga DEL AREA CONTABLE Versidn: 01
_-\CTI\']D_-\D:P’ROCED]MIE:\'TO .
PRESENTACION DE ESTADOS DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
FINANCIEROS
INICIO
Auxiliar Informacidn
v Se verificaquelosdocumentosse contabley Sistema
encuentren cerrados, cuadradosy contador. contable
Verificar los documentos sin saldos negativos. world office.
descuadrados
Bal d
v Selmprimeun balance depruebao Auxiliar riea;:idee
Impresionde Balance de comprobacidn del sistema contabley P .
. . comprobaci
depruebao de contable,seanalizan yrevisan las contador. én
comprobacién cuentasalascualesselesdebe ’
_________..—-""'_ hacer un ajuste contable.
Correccién o Se debeverificar los comprobantes Auxiliar Comprobantes
mo dificacidn yrespectivos soportes de los saldos contabley Y SOportes.
v del balance cuenta por cuenta. contador.
Preparacidn de . .
Se debe realizar los ajustes o s
Estados Financieros . N Auxiliar Notasde
correccionesrespectivasa las Contabley conta bilidad
l, cuentaso transacdones del periodo. contador
Presentacidn al Presentaral representante legaly Auxiliar
Represen?antelegal Presidente un borradorde los Contabley Estados
yPresidente estadosfinancieros para su revision contador Finanderos.
J- y aprobacidn.
Fi de Aprobacié Se realizaunareunién con lalunta Auxiliar Estados
irmasdeAprobacion Ei i .
Directivapara lapresentacion de Contabley fnangceros
Rk . contador
\]/ estados Financieros.
Impresidn delibros i
y estados La Junta directiva valida yaprueba Aumblla’ .Estan?os
Financiero s Finales. los estados Finanderosdejandoen contabley Finanderos
actalamisma. .Junt.a y Acta de
Directiva. Reunidn.

Fuente: Elaboracion propia
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14.3. TRIBUTARIOS

Dentro de este se localiza el macroproceso de apoyo, su correspondiente proceso
de gestion tributaria, ademas de los procedimientos y actividades de los mismos.

Dentro del proceso de gestion tributaria se definio el procedimiento para la
liquidacion y presentacion de impuestos, el cual debe ir entrelazado con el uso de
la plataforma de la Dian, entidad que se encarga del control fiscal para las
entidades en Colombia.
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PROCEDIMIENTO PARA LA LIQUIDACION Y PRESENTACION DE
IMPUESTOS

llustracion 54. Procedimiento liquidacion y presentacion de obligaciones tributarias
-Hoja 1

OPROCA L, ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES ESPECIALES
;" 3 ASOPROCAFES
A e s T MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA CONTABLE

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION Y PRESENTACION DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:
RETENCION EN LA FUENTE, RENTA EXOGENA

INTRODUCCION

Se pretende determinar pasos seguimiento para hacer del procedimiento de presentacion,
liquidacién y pago el mas optimo para el cumplimiento de las obligaciones de la Asociacion

OBJETIVO

Elaborar la presentacon de las diferentes obligaciones que tiene la Asociacion

ALCANCE

Iniciar el proceso desde la contabilidad, generacion de informes, presentacion y pago

RESPONSABLE
Departamento de contabilidad - Contador Pablico

ESTRUCTURA MICRO Y MACRO

Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestion Contable

MEDIDAS DE SEGURIDAD:
Conservar las claves de acceso a la plataforma MUISCA, en un sitio seguro, ademas que no
varias personas tenga esta informacion

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formulario 350 - Retencién de la fuente: Se presenta de manera mensual, es un anticipo al
impuesto de Renta y complementarios

Formulario 110: Renta y complementarios donde obtiene la informacion del afio gravable
inmediatamente anterior

Presentacion informacién Exogena: se hace una vez al ano teniendo en cuenta los formatos
que esta obligado a informar la entidad seun la resolucién que emite la direccion de
impuestos y aduanas nacionales (DIAN)
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llustracion 55. Procedimiento liquidacion y presentacion de obligaciones tributarias
- Hoja 2

PROCEDIMIENTO PARA OBLIGACION RENTA Y RETENCION EN LA FUENTE

RESPONSABLE FUNCIONES

Verificar que la informacién este debidamente
registrada en el Software contable

Imprimir los informes seguiin las cuentas contables
que corresponden

Revisar el informe impreso se tendra como prueba en
un carpeta nombrada papeles de trabajo

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD -
CONTADOR PUBLICO Elaborar el borrador de cada obligacion identificando

el formulario para cada una

Autorizar, firmar y presentar la obligaciéon en la
pagina de la DIAN llamada MUISCA

Imprimir los recibos de pago

Cancelar la obligacién

PROCEDIMIENTO PARA OBLIGACION INFORMACION EXOGENA

RESPONSABLE FUNCIONES

Revisar resolucion anual que expide la DIAN

Verificar los formatos a presentar

Indicar la fecha limite para su presentaciéon

Descargar el prevalidador de datos a través de la
pagina de la DIAN

Elaborar los farmatos que se deba presentar
diligenciando la informacién solicitada

El archivo se debe enviar en formato xls. Y firmar
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD - | spectivamente

CONTADOR PUBLICO . ;
satisfactoria

Elaborar los farmatos que se deba presentar
diligenciando la informacién solicitada

El archivo se debe enviar en formato xls. Y firmar
respectivamente

Imprimir el formato que indica la entrega
satisfactoria

Elaboracion propia.
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llustracion 56. Procedimiento liquidacion y presentacion de obligaciones tributarias

- Hoja 3

PROCH
vbo FKJ‘

0

Asociacién de Productores de Cafés
Especiales de Fusagasuga

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES ESPECIALES

ASOPROCAFES

Fecha:
10/03/2016

Pagina 1 de 1

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL AREA CONTABLE

Versién: 01

ACTIVIDAD: LIQUIDACION Y PRESENTACION
DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SOPORTE

Inicio

Verificar balance de
comprobacion e imprimir

v

Ingresar a la pagina
MUISCA

Elaborar el
borrador

Autorizar firmas,
firmar y presentar

/

!

Descargar recibos
de pago

Elaboracién de
comprobante de
egreso

y

[ Pago de la obligacion y archivo ]

Se solicita un balance de comprobacion
por pantalla se revisa, se efectuan
cambios si los hay, y se imprime como
soporte de papeles de trabajo

Departamento de
Contabilidad -
Contador Publico

Balance de
comprobacion

En la pagina de la Direccién Impuestos
de Impuestos y Aduanas Nacionales
esta determinado el operador
denominado MUISCA; se indica: tipo de
persona (Juridica), documento de
identificacion, clave de ingreso

Departamento de
Contabilidad -
Contador Publico

Portal MUISCA

Se elabora un borrado con bases y valor
de la obligacion a cargo esta va dirigido
por un instructivo

Departamento de
Contabilidad -
Contador Publico

Portal MUISCA

Una vez se tenga seguridad de la
informacion ingresada, se procede
autorizar firmas (contador-
representante legal) y firmar mediante
mecanismo digital, y por ultimo
presentar

Departamento de
Contabilidad -
Contador Publico

Portal MUISCA

Una vez se presenta se procede a
descargar los recibos de pago en
impresora laser

Departamento de
Contabilidad -
Contador Publico

Portal MUISCA

Una vez se tenga sefnalado el dia del
bencimiento se elabora el comprobante
de egreso

Departamento de
Contabilidad-
Tesorero

Comprobante de
egreso

Se debe cancelar en bancos con copia
de RUT Y una vez se tenga el sello del
banco se procede a guardar en el

archivo

Departamento de
Contabilidad-
Tesorero

Recibo de pago
impreso

Fuente: Elaboracion propia
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15.IMPACTOS

15.1. IMPACTO SOCIAL

La Asociacion de productores de cafés especiales ASOPROCAFES, actualmente
tiene como objetivo inscribir a todos los cafetaleros de las veredas del municipio de
Fusagasuga, por esto, y por intermedio y colaboracién de un gestor de campo se
implementdé en el manual funciones que hara mas efectiva esta labor; se propuso
planillas para realizar visitas programadas para que los campesinos dedicados a
cultivar y producir el café, ingresen a la entidad con el fin de brindarles capacitacion
sobre estos cultivos. Ademas en un futuro hacer parte de un gran proyecto como es la
comercializacién de un café especial con el convenio internacional nombrado Koika se
logre importar este producto que tiene reconocimiento en el exterior, es por esto que la
aspiracién es conseguir que los cafetaleros de la region del Sumapaz se integren.

15.2. IMPACTO ECONOMICO

Para la Asociacion de productores de cafés especiales ASOPROCAFES, se definio
una estructura organizacional, distribucion de funciones y la implementacién del
manual de procesos y procedimientos, este ayudara para mitigar las acciones
correctivas ya que si se controla y se sigue las recomendaciones no habra sobre
costos en las actividades que ejerce la entidad.

15.3. IMPACTO AMBIENTAL

En la actualidad la Asociaciébn cuenta con un gestor de campo, al cual tiene
organizado entre sus funciones incentivar las capacitaciones a nivel de la fertilizacion
y conservantes para este tipo de cultivos.
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CONCLUSIONES

La elaboraciébn e insercibn del manual de procesos y procedimientos
administrativos, con énfasis contable y tributario para la Asociacidén de productores
de Cafés especiales Asoprocafés servira como guia para el personal interno y
externo, permitiendo cumplir eficientemente las metas y objetivos, asi como
contribuir en el proceso de mejora continua de la entidad.

El conocimiento y comprension de los procedimientos de esta entidad se hara de
una manera mas agil, se garantiza que las funciones y procesos por cada area, se
interpretaran muy rapidamente gracias a este manual, ademés facilitaran el
proceso de induccion de un nuevo integrante de la Asociacion mucho mas practico
y representativo.

La preparacion de los formatos de los procesos y procedimientos genera apoyo y
control para la correcta ejecucion de los mismos, ademas que contribuye en el
proceso de gestién documental.

Respondimos a la necesidad de la entidad en buscar mecanismos que sean utiles
para la optimizacion de la labor diaria.

Se evalu6 cada una de las areas, principalmente del area contable y tributaria,
logrando detectar las principales falencias que se presentaban, para las cuales se
plante6 una respectiva recomendacion o solucién y asi mismo se plasmaron en
cada uno de los procedimientos.

El producto final de este proceso se ha recibido de una forma afirmativa y grata
por los miembros de la junta directiva, se realiz6 con sentido de pertenencia,
logrando explicar el debido proceso de cada accion contable, administrativa y
tributaria.
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RECOMENDACIONES

Compartir y aprobar el manual de procesos y procedimientos, manuales de
funciones, mapa de procesos y estructura organizativa de la Asociacion la junta
directiva y personal externo, con el fin de que cada uno de los miembros conozca
y adquiera sus responsabilidades dentro de la misma.

Actualizar el manual de procesos y procedimientos cada vez que se requiera.

Area Administrativa

Para esta area se recomienda el uso correspondiente del archivo, iniciando con la
identificacién de los documentos, dividiendo estos en tres grupos:

i.  Correspondencia: enviada y recibida
ii. Documentos administrativos: contratos, memorandos, invitaciones
comunicados.
iii.  Documentos tributarios: presentaciones de obligaciones, recibos de pagos.

Es necesario que la informacion contenga sus propias secciones divisidn en
carpetas y rotulos que identifiguen de manera rapida la destinacion de cada
carpeta, o seccion.

Se hace indispensable el estudio de los estatutos para realizar cambios, omitir e
incluir nuevas funciones, realizar la misién y vision de la Asociacion, darle una
visualizacion mas moderna.

En el desarrollo del diagnéstico se pudo evidenciar que las obligaciones de ley, es
decir, las prestaciones sociales con el empleado que actualmente tiene la
asociacion se estan contratando con una entidad externa a la cual se le cancela
una comision; con el fin de reducir estos costos, se recomienda que esta actividad
la efectué la auxiliar contable por medio del diligenciamiento de la planilla Pila con
una entidad como Asopagos o aportes en linea.

Area Contable

Segun la normatividad actual en Colombia es necesario que la Asociacién inicie la
adopcion por primera vez de las normas internacionales de informacién financiera
(NIIF), las cuales fueron expedidas mediante la Ley 1314 de 2009, y de acuerdo al
decreto reglamentario 2706 sobre el marco técnico normativo de informacién
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financiera para las microempresas que conforman el Grupo 3, a este grupo
pertenece la Asociacién, donde se fija un régimen simplificado de contabilidad el
cual de acuerdo al cumplimiento de algunos requisitos cumple con la clasificacion
como microempresa, dentro de estos existen principalmente: contar con una
planta de personal inferior a (10) personas y tener activos totales por valor inferior
de (500) SMMLV, y ademas cumplimiento en la totalidad de los requisitos
establecidos en el Art.699 del E.T., teniendo en cuenta lo anterior, y como se
muestra en las ilustraciones plasmadas a continuacion la Asociacion se clasifica
dentro de este grupo y por lo tanto debe regirse con este marco normativo.

llustracion 57. Estado de Situacion Financiera Asoprocafeés.

ASOCIACION DE PRODUCTORES DE CAFES ESPECIALES-
ASOPROCAFES

NIT 900144570-1
Balance General con cierre al 200052016

Elaborado Bajo Normas Locales

[ridimn | Alnssshes £ 1omfo I Catdn Finar I
159210 MAQUINARIAY EQUIPO -60.111,00
159215 EQUIPQ DE OFICINA -217.000,00
159215 EQUIPO DE OFICINA -217.000,00
158220 EQUIPO DE COMPUTACION ¥ COMUMNICACION -331.000,00
158220 EQUIPO DE COMPUTACION ¥ COMUNICACION -331.000,00
Total para DEPRECIACION ACUMULADA -50&111,00|
Total para PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO 7.405.589,00|
16 INTANGIBLES
1635 LICENCIAS
163501 SOFTWARE CONTABLE 393.750,00
163501 SOFTWARE CONTABLE 393.750,00
163502 OFFICCE 450.000,00
163502 OFFICCE 450.000,00
Total para LICENCIAS 843.750,00]
Total para INTANGIBLES 843.750,00|
Total para ACTIVO 133.954.545,10

Fuente: Sistema contable world office.

Es necesario sefalar que su procedo de preparacion obligatoria comprendio
desde el afio 2013 la transicion se debia realizar desde 1 de enero de 2014 para
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Es importante nombrar y destacar los objetivos de los estados financieros que
debe implementar la asociacion, estos deben suprimir necesidades, ser
comprensibles y sobre todo mostrar y reflejar la realidad econdmica.

ESTADOS FINANCIEROS

De acuerdo a lo estipulado en el decreto 2706 del 2012 los estados financieros
emitidos deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

- Comprensibilidad: Clara y facil de entender.

- Relevancia: Influencia sobre decisiones econémicas.
- Materialidad o importancia relativa.

- Fiabilidad.

- Esencia sobre forma.

- Prudencia.

- Integridad.

- Comparabilidad.

- Oportunidad.

“La situacién financiera de una microempresa muestra la relacion entre los
activos, pasivos y patrimonio en una fecha especifica al final de un periodo sobre
el cual se informa” ! (Ministerio de comercio, 2012). De esta manera se define “un
activo como un recurso controlado por la microempresa como resultado de
sucesos pasados, del que la microempresa espera obtener, en el futuro,
beneficios econdémicos”, respecto a esta definicion se hace necesario
reconocimiento cada uno de los activos, pasivos, ingresos y gastos de la empresa.

El proceso de reconocimiento consiste en clasificar e incorporar a los estados
financieros una partida que cumpla con la definicién de activo, pasivo, ingresos y
gastos, ademas de ello cumplimiento con requisitos como:

a) Valor o costo de la partida que puede ser medido con fiabilidad.
b) El beneficio economico futuro puede entrar o salir de la entidad.

En cuanto a los activos se hace necesario realizar un reconocimiento al equipo de
computo y comunicacion, ademas incluir dentro de este la maquinaria y equipo del
laboratorio de catacion de café, la cual debe estar precedida a identificar su
principal actividad y clasificacion de los mismos.

Asi mismo se debe hacer con la partida de los ingresos los cuales a la fecha estan
definidos principalmente por donaciones y venta de fertilizante organico, para el
cual de acuerdo a lo estipulado en normas internacionales se debe percibir un
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beneficio economico futuro, ademas debe ser fiable, es decir, no tener ningun
error, para lo cual la actividad de venta de fertilizante no cumple con este ultimo ya
gue no se reconoce un valor fijo o razonable debido a que en primera instancia no
se encuentra definido su margen de rentabilidad y tampoco se lleva un registro de
costos incurridos, por lo que no es posible identificar un valor exacto.

Es importante resaltar que el periodo de aplicacion de las Normas de
internacionales de Informacién Financiera (NIIF), se debié haber realizado a partir
del 1 de Enero del 2015, de no hacer de acuerdo al numeral 3 del Art. 86 de la
Ley 222/1995 la Superintendencia de economia solidaria puede imponer una
sancién hasta de (200) SMMLV por no llevar la contabilidad conforme a las
normas legales.

Adquirir la version pymes del Software contable, ya que la version que se tiene
actualmente es para uso de profesionales de la Contaduria Publica y no permite
contabilizar automaticamente cada una de las operaciones.

Crear centros de costos para cada uno de los proyectos o programas que tenga la
Asociacion donde recibe dineros externos como: Donaciones, convenios o
contratos con entidades del sector publico y demas, esto con el fin de tener
claridad cual es la ejecucion de cada uno de estos en la informacion financiera de
la Asociacion.

Elaborar en Excel un control de los costos incurridos en el proceso de fabricacion
del fertilizante organico asi como las cantidades elaboradas, el cual podria ser por
el sistema de costos de érdenes de produccion, donde se tiene en cuento solo lo
solicitado por el cliente, esto debido a que el sistema contable utilizado no tiene el
médulo de inventarios y con el fin de reducir costos. Ademas se recomienda
cambiar la version del software ya que la utilizada no es la adecuada para la
actividad de la empresa.

Presentar la solicitud ante la Dian de actualizacion de resolucién de facturacion la
cual se encuentra vencida y las facturas manuales sin uso, con el fin de registrar
debidamente los ingresos por concepto de comercializacion de este fertilizante y
cumplir con lo establecido en el Art. 615 E.T. (Alvaro, 2015)

Analizar las responsabilidades que puede adquirir la Asociacion con el desarrollo
de la actividad de compra y venta del café para su respectiva transformacion en
producto final, su comercializacién, ya que el desarrollo de la misma lo obligaria a
ser responsable de IVA régimen comun, de acuerdo a lo estipulado en el Art. 437
E.T. (Alvaro, 2015)

97



Area Tributaria

Para la presentacion del impuesto de renta y complementarios — régimen especial,
es decir, de ingresos y patrimonio, ademas de la Retencion en la fuente, es
obligatorio que sean firmado de manera digital por el revisor fiscal y representante
legal de ninguna manera se puede omitir las dos firmas.

Como parte de las obligaciones que tienen la Asociacién se debe presentar la
informacion exdgena por el periodo gravable 2015 a mas tardar el dia viernes 13
de mayo 2016 segun resolucion numero 000024 de marzo del presente afio, hay
que tener en cuenta las resoluciones 000220 del 31 de octubre del 2014 y la
000111 del 29 de octubre 2015, donde indica topes formatos a que se obliga el
contribuyente a presentar por ejemplo para la entidad (formato 1001 versién 9,
formato 1003 version 7, entre otros)

Para este fin hay que descargar el prevalidor (formato en Excel que se encuentra en la
pagina de las Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN)
http://www.dian.gov.co/dian/15servicios.nsf/pages/Informacion_Tributaria Vigencia 2015.
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ANEXOS

Anexo 1. Manual de procesos y procedimientos administrativos, con énfasis
contable y tributario para la Asociacion de Productores de Cafés especiales
Asoprocafés- Producto final.
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ASOCIACI(')N, DE PRODUCTORES DE
CAFES ESPECIALES
ASOPROCAFES

NIT. 900.544.1°70

O

PROCA,‘k
Ue J

&

Asociacidon de Productores de Cafés

Especiales de Fusagasuga

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS, CON
ENFASIS CONTABLE Y
TRIBUTARIO

ANO 2016
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PROCA
V‘SO 't((:p

-

Asociacién de Productores de Cafés
Especiales de Fusagasuga

ASOCIACION DE PRODUCTORES
DE CAFES ESPECIALES

ASOPROCAFES

CONTENIDO

TIPO DE DOCUMENTO

NOMBRE DE DOCUMENTO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE AFILIACION.
PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR.
PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR.
PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR.
PROCEDIMIENTO CAJA GENERAL
PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA.

PROCEDIMIENTO DE NOMINA Y PARAFISCALES.

PROCEDIMIENTO DE PREPARACION DE ESTADOS FINANCIEROS

PROCEDIMIENTO LIQUIDACION Y PRESENTACION DE
OBLIGACIONES TRIBUTARIAS: RETENCION EN LA FUENTE, RENTA
EXOGENA
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PROCA
2 fen

' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Asociacién de Productores de Cafés
Especiales de Fusagasuga

Identificacion del procedimiento

NOMBRE DEL CARGO

RESPONSABLE: Secretaria/ Auxiliar contable

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO Procedimiento de afiliacion

DEPENDENCIA: Administracion
PROCEDIMIENTO

No. DESCRIPCION

Identificar que el caficultor que se va a afiliar cumple con los
requisitos establecidos en los estatutos.

Identificar si el caficultor que se va a afiliar es Persona Natural o
Persona Juridica). Si es persona Natural, debe adjuntar los
siguientes documentos:

- Fotocopia de la Cédula de ciudadania.

- Fotocopia de la cédula Cafetera Visa.

Si es persona juridica:

- Fotocopia de cédula del representante legal.

- Fotocopia de camara de comercio actualizada.

- Fotocopia del Rut actualizado.

- Fotocopia de la cédula Cafetera Visa.

3|Diligenciar debidamente los campos del formato AF-001.

Diligenciar el comprobante de caja manual correctamente.
(Fecha, nombre, cédula y valor)

Informar al area contable de la afiliacion realizada, la cual debe
S|estar soportada con el recibo de caja para su posterior
contabilizacion en el sistema contable.

Entregar al tesorero o encargado el dinero recibido por concepto
de la afiliacion.

7 |Archivar en la carpeta respectiva cada uno de los soportes.
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PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR COBRAR
INTRODUCCION

En este procedimiento se encuentra actividades relacionadas con la
generacion de cuentas acreedoras, ingresos por actividad de venta de
fertilizante organico de contadoy credito, asi como el cierre de las
respectivas cuentas por cobrar por este conceptoo por conceptode pago
de afiliaciones.

OBJETIVO

Registrar debidamente los pagos realizados por los clientes, realizando
una revision semanal de lo facturado analizando los cobros a crédito,
igualmente los clientes a quienes se lesotorgara crédito.

ALCANCE

Desde autorizar otorgamiento de crédito, otorgando plazos y cupo, hasta
el registrode los ingresos por pago de los mismos en el periodo.

RESPONSABLE
Tesorero, presidente y auxiliar contable.

ESTRUCTURA MICROY MACRO

Macroproceso: Apoyo.
Proceso: Gestion contable.

MEDIDAS DE SEGURIDAD
Impresion y archivode documentos, generacion de carpeta digital.
DOCUMENTOS RELACIONADOS

Recibos de caja: Es un soporte de contabilidad el cual soporta en
efectivo recaudados por la asociacion.
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Especiales de Fusagasuga CONTABLE

Este documento se debe diligenciar asi:

- Este documento incluye una copia y debe ser diligenciado de manera
completay obligatoria:

a) Cédula o nit del cliente o asociado.

b) Nombres y apellidos del cliente o asociado

c) Fecha de elaboracion de este recibo.

d) Valor de cancelacion.

e) No. de factura que estan cancelando o abonando. (Sila factura tiene
retencion en la fuente se debe realizar el % respectivo de acuerdo a
tarifas establecidas sobre el valor de la factura o el abonado.

f) Si el pago se efecttia con cheque debe colocarse los siguientes datos:
Valor del cheque, banco, fecha de consignacion si es postfechado, No. de
cheque y No. de cuenta.

g) Firma de quien elabora el recibo de caja.

Nota: Se debe entregar semanalmente el dinero recaudado junto con el
original del recibo de caja.

Facturas de venta: Documento que respalda la compra venta del
fertilizante y/o café , la cual es emitida por la Asociacion.

PROCEDIMIENTO DE AUTORIZAR Y OTORGAR CREDITO
Autorizar pago, cupo de crédito, confirmar plazoy forma de pago.
Documentos relacionados:

- Pagare en blanco.
- Formato de solicitud de crédito.

Una de las condiciones para otorgar crédito es llevar comominimo 6
meses como asociado o cliente (Paraeste ultimo realizando compras
de contado) y encontrarse a paz y salvo con la cuota de afiliacion.

Documentos que se deben anexar:

- Fotocopia de cédula de ciudadania al 150%.
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Especiales de Fusagasuga AREA CONTAELE
ACTIVIDAD: PROCESO .
CUENTAS POR COBRAR DESCRIPCION RESPONSABLE | SOPORTE
CLIENTES VENTA A CREDITO
Serealiza el pedidodeventasegin Gestorde Cotizaciono
las necesidades del cliente, proceso campo 'WIO pedidode
\l/ telefdnicoo presencial. comt.arf:la i venta.
comitéde
Necesidadesd el comercializaci
cliente o asociado.
L . Gestorde Cotizacidéno
\l/ La cotizacion o pedidodeventa campo y/o didod
. debe dedrsiesdecontadoo a comercial- pecidoge
Cotizacion o crédito Tt d venta.
pedidodeventa ) comite de
" El presidente o tesorero verifica R
\ : : Presidente o Cotizacidno
que el cliente o asociado no se pedidode
Autorizacién encuentreenmora,yprocedea Tesorero.
) venta.
W autorizarlo.
orden d : Gestorde campo
r IETJ & e.n‘ rzgac El gestorde campoy/o comercial y/o comerdal- Cotizaciono
; e.le-x pracionde solidta alcomité de comercializacion comité de pedidode
ertilizante organico. telefénicamente elfertilizante comercializacion venta.
donde se separao elabora.
. El gestor de campo y/o comercial Gestorde Factura
Elaboraciénde e . campo y/0
entrega lacotizacion al te sorero quien manual.
factura de venta. comercialy
procede a elaborar la facturamanual
— oo 0 Tesarero.
\l/ donde especifica que esa crédito.
Tesorero y Factura
Con la copiadelafacturamanual, el gestorde manual
Despacho de pedido cliente puede reclamar sup edido al campo o originaly
\l/ gestordecampo y/o comercial comercial copia
El gestordecampo y/o com ercial Gestorde Factura
Firma ysello debe hacer firmarelrecibidoporel campo y/o m.ar.mal
cliente enlafactura manual. comercial. original
Entrega de El gestordecampoy/o comercial Formato
facturas debe hacerentrega de las facturas Gestorde MA-FA-001-
\l/ orlg]lnalesflrmbaldas cada semana al campo y/o Relacidn
area conta ht.apzraquesean comercial. entregade
arcnivadas. facturas al
.. El tesorero debe hacerentrega de Area
Siguiente Tesorero
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ACTIVIDAD: PROCESO

recibo de caja.

v

Contabilizacion de
recibosdecaja

¥

Confirmacionde

consignaciones

J

Archivo

v

caja manual yentregauna copiaal
cliente.

El tesorero debe entregar
semananimente los recibos de caja
al dreacontable para
contabilizadon. Ademas debe
consignarconla misma periodiddad
el dinero.

El tesorero debe entregar copia de
las consignaciones realizadasal area
contable.

La auxiliarcontable después de
haber contabilizado debe archivar
cada uno de los soportes impresos

con los debidos soportes(RC,
Consignaciones).

Tesorero

Tesoreroy
Auxliar
contable

Tesorero

Auxiliar
contable.

CUENTAS POR COBRAR DESCRIPCION RESPONSAELE SOPORTE
CLIENTES VENTA A CREDITO
ili izai Auxiliar Factura
Contabilizaciénde La auxiliarcontable realizaingreso |
facturas. de las facturasrecibidas al sofware contable. m.a|:1ua|
contable World office. originaly
Q/ copia.
La Auxiliarcontable archivalos Auxiliar Factura
Archivo documentos respectivos enorden contable. manuale
\l/ consecutivo. impresa.
o La auxiliarcontabledebe enviar .
.GEI"IEraCIDI"IdE quincenalmenteel listadode Auxiliar Listado de
listado de cartera. cartera algestorde campoy/o contable ca.rtera del
comercial,altesoreroyal sistema.
\l/ Presidente via correo electrénico.
Gestor de ampo
Cobro El gestor de campoy/o comercial y/o comerdal -
realizael cobrodelas facturasa los comitéde
\l/ usuariostelefonicamente. comercializacign
Elaboracionde El tesorero elabora el recibo de Recibode

caja manual

Formato AC-
RC-001
Relacidn
recibos de
caja.

Recibode
caja manual
e impreso.
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PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR
INTRODUCCION

Dentro de este procedimiento clasifican diversas actividades relacionadas
con erogaciones ya sea por compras o gastos, su contabiliacién y proceso
de pago.

OBJETIVO

Registrardebidamente y de maneraoportuna las cuentas por pagar,
teniendo en cuanta los principios contables.

ALCANCE

Inicia en la contabilizacion de facturas de proveedores y acreedores,
finalizando con la entrega de documentos y pago de los mismos por
tesoreria.

RESPONSABLE
Tesorero, presidente y auxiliar contable.
ESTRUCTURAMICROY MACRO

Macroproceso: Apoyo.
Proceso: Gestion contable.

MEDIDAS DE SEGURIDAD
Impresiéon y archivo de documentos, generacion de carpeta digital.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Facturas de venta: Documento que respalda la compra venta del
fertilizante y /o café , la cual es emitida por la Asociacién.

Proveedor: Es una persona o empresa que abastece a otras
organizaciones con (articulos), los cuales seran transformados para
comercializarlos posteriormente o directamente se compran para ser
comercializados.
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Acreedores: Es cualquier personanatural o juridica, que la empresa
adeuda un dinero, ya sea por la adquisicion de un bien o por un
servicio, pero estos no son relacionados con la actividad de 1la entidad.

Requisitos Generales
1) Las facturas del mes son recibidas hasta los 5 primeros dias del
siguiente mes.
2) El tinico documento permitido es la factura con las condiciones
legales y los datos esipulados a continuacion:

- Fechade facturacion.

- Nombre, Nit, domicilio de quien vende.

- Nombre, Nit, domicilio del comprados, es decir, La Asociacion.

- Nimero de factura.

- Resolucion de la Dian de Autorizacion de facturacion.

- Regimen tributario, Tarifa Icay sies o no Autoretenedor.

- Detalle delbien o servicio.

- Valor total e Iva o retencion silo tiene.
3) Cuando sea un nuevo acreedor o proveeedor se debe adjuntarala
factura respectiva el Rut actualizado.
4) En caso de que searegimen simplificado debe elaborarse el
documento equivalente y adjuntar rut actualizado.
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ACTIVIDAD: PROCESO
CUENTAS POR PAGAR

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SOPORTE

INICIO

Wi

Verificarla cantidad
solidtada paralaordende
compra.

W

Cotizacion yorden
de compra

-—_._,_--"""-_——
v

Recepcionde
mercancia

v

Entrega defacturas al
area contable

v

Contabilizacion de
factura

v

Impresionde
causadon.

v

Comparacionde la
cotizadon respectoa la
factura.

cExiten
inconsisten

cias?

Siguiente
Pagina

El comitédecomercializaciondebe
analizarla cantidadde insumaos a
comprarpara las ordenesde
pedido.

Se cotizaconmaximodos
proveedores los i nsumaos, yse
generalaautorizaddonde compra
via correo electrénico.

Se reciben los i nsumos verificandoy
firmandolafactura originalcon
fecha de redbido.

El gestordecampoy/o comercial -
Comité comercializacion entrega al
drea contable las facturas recibidas
la semana alinicio delasiguiente.

La auxiliar contable registra cada una
de las facturasrecibidas enel
res pectivo periodo, teniendoen
cuenta laliquidacion delos
impuestos.

Se imprime la causaciondel sistema
yseanexalafacturacomosoporte.

Secomparala cotizacioncon la

factura redbida que cumplacon los

precios ycondiciones pactadas.

Si existen inconsistencias entre la
factura del proveedoryla
cotizadon,sedeberealizarla
solidtud via correo electrénico al
proveedor.

Gestorde
campoy/o
comercial-
comité de
comercializaci

comité de
comercializacidn.

Comité de
comercializacia
nfGestorde
campo.

Gestorde ampo
yfo comercial-
comité de
comercializadon

Auxiliar
Contabley
contador

Auxiliar
contable.

Comité de
comercializacidn

Comité de
comercializaddn

Cotizaciono
pedidode
venta.

Cotizaciono
pedidode
compra.

Factura de
venta
original.

Formato AC-
FA-001-
Relacion
entregade
facturas al
area
contable.

Factura
originaly
causadon
del sistema.
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ACTIVIDAD: PROCESO

CUENTAS POR PAGAR DESCRIPCION RESPONSAELE | SOPORTE
S| NO Posterior a la aceptaciéndela
% solidtud del proveedor, se procede Auxiliar Nota débito
Realizacién a realizar lanota d ébito, lacual se contable.
debe anexar a lafacturaparasu
de notas
debito. descuento almomentodel pago
Informe de
La auxiliar contable debe entregar . cuentaspor
Realizacion del una relacion semanal de las facturas Auxiliar pagary
pago. pendientesde pago al tesorero yal contable cons ignacion
Presidente, para su respectiva realizada.
\l/ autorizacidnypago.
Registro consignacion La auxiliar contable procede a Auxiliar
registrarel pago realizado al contahble
proveedor conla consignacién
entregadaporeltesoreroo
presidente.
Auxiliar

Archivo

J

La auxiliarcontable procede a
archivarcadauno delos
comprobantes consus respectivos
soportes.

Nota: Este procedimiento aplica para cuentas por pagar a proveedores y acreedores con un
monto mayor a $ 500.000.

Las cuentas por pagar generadas por valor entre los ($51.000 y $499.900) se debe solicitar
un anticipo soportado por un comprobante de egreso manual o impreso, para efectos del
pago y elaboracion de la factura por el proveedor o acreedor se debe tener en cuenta la base

y la tarifa de retencién a aplicar, con el fin de efectuar el pago respectivo.
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PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR
INTRODUCCION

Se determinara el control de los gastos menores de la asociacion

OBJETIVO

cuantias de paéos mayores para el buen funcionamiento de esta area
ALCANCE

Se aplicara a todos los gastos autorizados por el representante legal
RESPONSABLE

Secretaria

ESTRUCTURA MICRO Y MACRO

Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestion Contable

MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Arqueos de caja continuos, no programados

DOCUMENTOS RELACIONADOS
1. Facturas de cuantia menores

2. Fortmato reembolso de caja menor

CONDICIONES

* La caja menor a la fecha es por un valor de doscientos mil pesos
($200.000) no deben hacerse pagos mayores a $50.000

* Una vez se halla gastado un 70% del valor total de la caja menor se
solicitara un reembolso

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE FUNCIONES

cuentas de cobro y/o documentos
equivalentes

Los pagos deben ser autorizados por el
representante legal

Realizar y diligenciar el formato de caja

SECRETARIA menor (Formato RCM-001)

Recibir el efectivo del reembolso

Firmar el comprobante de egreso del
respectivo reembolso
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CONTABLE
DESCRIPCION RESPONSABELE SOPORTE
ACTIVIDAD: PROCESO CAJA
MENOR
Inicio
\L - Se debe diligenciar un vale
Entrega de d inero provicional de caja menor Secretaria [Vale Caja Menor
con vale caja menor . iy
mientras se solicita factura legal
Solicitar 4
Formato de
rec,ea?;bnﬁl:r?odre Cada vez que se halla gastado el s cari bolso d
. ecretaria reembolso de
70% del valor de la caja menor .
L caja menor
Recibir
Reembolso
Se firma el comprobante y se . Comprobante de
. Lo Secretaria
vuelve a dejar la base inicial egreso
Revisar y contabilizar
reembolso de caja
menor
Se digita el reembolso v se Formato de
Departamento

Fin

revisa el cumplimiento de los
soportes

de contabilidad

reembolso de

caja menor
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PROCEDIMIENTO DE CAJA GENERAL

INTRODUCCION

Se realizara determinaciones de los pasos para un buen uso del flujo de
efectivo de la entidad.

OBJETIVO

Controlar los ingresos ¥y gastos que tiene la Asociacién con el fin de tener
este activo en perfecto eqguilibrio

ALCANCE

Realizar el debido proceso con la ingresos ¥ asi mismo con las salidas de
dinero en efectivo

RESPONSABLE

Tesorero

ESTRUCTURA MICRO Y MACRO
Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestion Contable

MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Impresidn v archivos de documentos, designar diferentes horarios para
pagos y consignaciones

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Comprobantes de ingreso
Comprobantes de egreso
Recibos de caja
Reembolsos de caja menor
Consignaciones
Documento diario

QohN =

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE FUNCIONES

*Tener uiun consecutivo cronoldgico de los
documentos

*Diligenciar debidamente los comprobants

ingreso y salidas que se obtuvieron en el
dia

documento de arqueo de caja (formato AC
Q01)

TESORERO

inicia v finaliza el mes en el formato de
control de documentos (CD-001)

* Elaborar las consignaciones
correspondientes

*Consignar los pago a los proveedores
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DEL AREA CONTAELE
DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
ACTIVIDAD: PROCESO CAJA
GENERAL
Inicio
Todos los pagos deben
estar programados para | Departamento de
\L tener claro el efectivo contahilidad- Documento diario
con el que se debe Tesorero
: contar
Realizar los
comprobantes

comrespondientes

Programar los

Diligenciar el
documetno diario

Contar € efectivo

Fin

Cada vez que se
efectue un pago o se

Departamento de

Comprobante de
ingreso

reciba efectivo se debe contahilidad- |Recibo de Caja

realizar el dehido Tesorero Comprobante de

comprobante egreso

Hacer la relacion de los

ingresos y egresos del Tesorero Documento diario

dia

Realizar un arqueo por .
Tesorero Documento diario

control del efectivo
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PROCEDIMIENTO DE BANCOS
INTRODUCCION

FEl procedimiento reflejara los estados de cuentas durante y finalizando
mes de las respectivas conciliaciones bancarias.

OBJETIVO

Realizar un control diario de las transacciones efectuadas en las
cuantas bancarias

ALCANCE

Verificar los movimientos bancarios de la cuantas corriente y de ahorros
de la Asociacion

RESPONSABLE

Tesorero

ESTRUCTURA MICRO Y MACRO

Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestion Contable

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Consignaciones
Extracto Bancarios

Notas debitos y créditos

hONP

Gastos Bancarios

CONDICIONES

Las partidas conciliatorias no pueden superar dos meses consecutivos

Todas las consignaciones realizadas deben ser confirmadas

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE FUNCIONES

Confirmar diariamente los moviemientos
bancarios en las cuentas :

Banco DAVIVIENDA cta. Ahorro

Banco DAVIVIENDA Cta. Cte.

Realizar pagos con previa autorizacion
TESORERO del presidente de manera virtual

Tener un historico de los movimientos
electréonicos

Dejar a inicio del siguiente mes
totalmente conciliado los bancos
identificando las partidas a conciliar
(fomato CB-001)
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DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
ACTIVIDAD: PROCESO DE BANCOS
Inicio
Se revisa de manera diaria
\\/ los extractos bancarios y al Extractos
) . Tesorero R
Solicitar extractos terminar el mes se solicita Bancarios
Bancarios diarios y el consolidado del mes
consolidado del mes
Verificar partidas
conciliatorias De
. i1 partamento
Se debe verificar auxiliar .
de Contabilidad {1 Formato CB 001
de bancos versus extracto
Tesorero
Banco Banco
#1 #2
Conciliar los dos bancos o |Departamento
cuentas que tiene la de Contabilidad {1 Formato CB 001
entidad Tesorero
Realizar pagos a
través de
Transacciones
Con autorizacion del
representante se puede
realizar los pagos a Tesorero Portal Bancario
Conciliaciones bancarias proveedo%r es a través de
mensual transacciones
Por ningun motivo las
Fin conciliaciones pueden
tener partidas Tesorero Formato CB 001

conciliatorias de mas de
dos meses
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PROCEDIMIENTO DE NOMINA Y PARAFISCALES
INTRODUCCION

Se efectuara un seguimiento desde la elaboracion, liquidacion y pago de nomina
y compromisos laborales

OBJETIVO

Elaborar la nmnomina y el pago de Parafiscales de manera mensual
ALCANCE

Verificar el proceso de contratacié de los empleados

RESPONSABLE
Departamento de recursos humanos - Contable
ESTRUCTURA MICRO Y MACRO

Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestion Contable

MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Impresion de documentos y archivo, control en las hojas de vida del personal

DOCUMENTOS RELACIONADOS
1. Contratos laborales
. Planilla nomina

. Planilla de Apropiaciones

A W N

. Planilla de Pagos Parafiscales

CONDICIONES

Todo personal que se vincule a la Asociacion debe tener contrato y garantizarle
todas las prestaciones de ley

PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE FUNCIONES

Definir tipo de contrato

Registrar e imprimir planillas de nomina
(decision de la entidad la periocidad del pago
quincenal o mensual

planillas pagos parafiscales, segin fecha

indicada
Departamento de recursos apropiaciones como: cesantias, intereses,
humanos - Contable vacaciones,primas

Soportes de incapacidades, llamados de
atencion y otros documentos en su respectiva

Imprimir o enviar al correo de empleado el
soporte de pago, o desprendible de nomina

Realizar las liquidaciones pertinantes en los
tiempos establecidos por ley
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ACTIVIDAD: PROCESO DE NOMINA Y

PARAFISCALES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

SOPORTE

Consolidar novedades

v

Elaboracién de planilla
en plantilla Excel

En un reporte mensual se determina
los dias que laboro, incapacidades,
inasistencias no justificadas, retiros e
ingresos.

Departamento de
recursos humanos
Contable

Planilla en Excel

Plantilla determina salario basico, dias
laborados, deducciones, firma

Departamento de
recursos humanos -

Planilla en Excel

de nomina

Revision final

Contable
C )
Verificar Verificar
valores préstamos, Se debe tener en cuenta en
devengados deducciones devengados: horas extras, Departamento de

bonificaciones, comisiones y en las
deducciones: préstamos, salud,
pensioén, aportes voluntarios.

recursos humanos -
Contable

Planilla en Excel

/ Autorizar pago /

L

Se revisan valores, nombres, fechas y
novedades

Departamento de
recursos humanos -
Contable

Planilla en Excel

Elaboracion de
desprendible de

nominay
v

El Jefe de recursos humanos autoriza
el pago firmando la planilla

Departamento de
recursos humanos -
Contable

Planilla en Excel
Impresa

[ Pago al empleado y firma

G

Se debe enviar por correo o impreso el
desprendible de nomina al empleado,
se realiza el egreso por el valor total a
cancelar

Departamento de
Contabilidad-
Tesorero

Desprendible de
nomina
comprbante de
egreso

Se deben firmar las planilla de la
nomina, y el comprobante de egreso

Departamento de
Contabilidad-

Tesorero

Planilla nomina y
Comprobante de
Egreso firmado
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

INTRODUCCION

Incluye las funciones y actividades a realizar desde el cierre o
ajuste contable para estructurar y elaborar los estados financieros
basicos.

OBJETIVO

Elaborar los estados financieros del ente econémico de acuerdo a
las normas de contabilidad generalmente aceptadas en Colombia
garantizando la confiabilidad y exactitud de la informacién
contable.

ALCANCE

Comprende desde el analisis y revision de la transacciones -
ajustes en dicho periodo hasta deteminar los excedentes o
remananete de la entidad.

RESPONSABLE
Auxiliar contable y contador.
ESTRUCTURA MICROY MACRO

M acroproceso: Apoyo.
Proceso: Gestion contable.

MEDIDAS DE SEGURIDAD
Impresion y archivo de documentos, generacion de Backup o copia
de seguridad.

ESTADOS FINANCIEROS BASICOS

Situacion Financiera :Es un documento donde se muestra la
situacion contable de la empresa en cierta fecha. Con este
documento el duefio o administrador puede acceder a informacion
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Estado de resultados y E. Resultados integral: Documento
contable donde se informa detallada y ordenadamente el resultado
de las operaciones (Excedente o remanente) de la entidad en un
periodo determinado.

Estado de cambios en el Patrimonio: Documento en el cual se
analizan las diferencias de cada uno de los elementos que
componen el patrimonio de un periodo determinado.

Estado de Flujo del periodo: Es un estado basico que muestra el
efectivo utilizado y generado en el desarrollo de operaciones de
operacion, inversion y financiacion.

Nota: Los estados financieros basicos deberan elaborarse como
minimo semestralmente o cuando la Junta directiva lo requiera.

Requisitos Generales

1) Los estados financieros deben elaborarse por lo menos
semestralmente.

2) Mensualmente debe realizar el respectivo cierre contable. Antes
de los 5 primeros dias del mes siguiente.
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(al g p B
Especiales de Fusagasuga DEL ARFA CONTARBLE
ACINIDAD:PROCEDIMIENTO .
PRESENTACION DE ESTADOS DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
FINANCIEROS
INICIO
Auxiliar Informacion
v Se verificaquelosdocumentos se contabley Sistema
encuentren cerrados, cuadradosy contador. contable
Verificar los documentos sin saldos negativos. world o ffice.
descuadrados
Balancede
v Selmprimeun balance depruebao Auxiliar prueba o de
Impresionde Balance de comprobacidndel sistema contabley .
i A comprobaci
depruebaode contable,seanalizan yrevisan las contador. én
comprobacién cuentasalascualesselesdebe ’
_J- hacerun ajuste contable.
Correccién o Se debeverificar los comprobantes Auxiliar Comprobantes
modificacion y respectivos soportes de los saldos contabley Y S0portes.
\l/ del balancecuentapor cuenta. contador.
Preparezcién fje Se debe realizar los ajustes o Auxili N d
Estados Financieros . . uxitiar otasde
correcciones respectivasa las Contabley conta bilidad
\l/ cuentas o transacdones del periodo. contador
Presentacidn al Presentaral representante legaly Auxi liar
Represenfantelegal Presidente un borrador de los Contabley Estados
y Presidente estados financieros parasu revision contador Finanderos.
e y aprobacién.
Fi deAprobacié Se realiza unareunion con lalunta Auxiliar Estados
irmasdeAprobacidn Finanderos.
Directiva para lapresentacion de Contabley
. . contador
4/ estados Financieros.
Impresion delibros Ausdli
y estados La Junta directiva valida yaprueba utmbli’:r Estados
Financieros Finales. los estados Finanderosdejandoen contabley Finanderos
acta lamisma. .Junt_a y Acta de
Directiva. Reunidn.
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PROCEDIMIENTO LIQUIDACION Y PRESENTACION DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:
RETENCION EN LA FUENTE, RENTA EXOGENA

INTRODUCCION

Se pretende determinar pasos seguimiento para hacer del procedimiento de presentacion,
liquidacion y pago el mas optimo para el cumplimiento de las obligaciones de la Asociacion

OBJETIVO

Elaborar la presentacon de las diferentes obligaciones que tiene la Asociacién

ALCANCE

Iniciar el proceso desde la contabilidad, generacion de informes, presentacion y pago

RESPONSABLE
Departamento de contabilidad - Contador Puablico

ESTRUCTURA MICRO Y MACRO

Macroproceso: Apoyo

Proceso: Gestion Contable

MEDIDAS DE SEGURIDAD:

Conservar las claves de acceso a la plataforma MUISCA, en un sitio seguro, ademas que no
varias personas tenga esta informacion

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formulario 350 - Retencién de la fuente: Se presenta de manera mensual, es un anticipo al
impuesto de Renta y complementarios

Formulario 110: Renta y complementarios donde obtiene la informacién del afio gravable
inmediatamente anterior

Presentaciéon informacién Exogena: se hace una vez al afio teniendo en cuenta los formatos
que esta obligado a informar la entidad seun la resolucién que emite la direccion de
impuestos y aduanas nacionales (DIAN)
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PROCEDIMIENTO PARA OBLIGACION RENTA Y RETENCION EN LA FUENTE

RESPONSABLE FUNCIONES

Verificar que la informacion este debidamente
registrada en el Software contable

Imprimir los informes segliin las cuentas contables
que corresponden

Revisar el informe impreso se tendra como prueba en
un carpeta nombrada papeles de trabajo

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD -
CONTADOR PUBLICO Elaborar el borrador de cada obligacion identificando

el formulario para cada una

Autorizar, firmar y presentar la obligacion en la
pagina de la DIAN llamada MUISCA

Imprimir los recibos de pago

Cancelar la obligacion

PROCEDIMIENTO PARA OBLIGACION INFORMACION EXOGENA

RESPONSABLE FUNCIONES

Revisar resolucion anual que expide la DIAN

Verificar los formatos a presentar

Indicar la fecha limite para su presentacion

Descargar el prevalidador de datos a través de la
pagina de la DIAN

Elaborar los farmatos que se deba presentar
diligenciando la informacion solicitada

El archivo se debe enviar en formato xIs. Y firmar

T =4

CONTADOR PUBLICO . .
satisfactoria

Elaborar los farmatos que se deba presentar
diligenciando la informacion solicitada

El archivo se debe enviar en formato xIs. Y firmar
respectivamente

Imprimir el formato que indica la entrega
satisfactoria
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ACTIVIDAD: LIQUIDACION Y PRESENTACION DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
DE OBLIGACIONES TRIBUTARIAS
Inicio
Se solicita un balance de comprobacién
¢ . Departamento de
= por pantalla se revisa, se efectuan Contabilidad Balance de
Verificar balance de cambios si los hay, y se imprime como comprobacioén

comprobacion e imprimir

v

Ingresar a la pagina
MUISCA

]

Elaborar el
borrador

!

Autorizar firmas,
firmar y presentar

L

Descargar recibos
de pago

Elaboracion de
comprobante de
egreso

b

Pago de la obligacién y archivo

|

Fin

soporte de papeles de trabajo

Contador Publico

En la pagina de la Direccién Impuestos
de Impuestos y Aduanas Nacionales
esta determinado el operador
denominado MUISCA; se indica: tipo de
persona (Juridica), documento de
identificacion, clave de ingreso

Departamento de
Contabilidad -
Contador Publico

Portal MUISCA

Se elabora un borrado con bases y valor
de la obligacion a cargo esta va dirigido
por un instructivo

Departamento de
Contabilidad -
Contador Publico

Portal MUISCA

Una vez se tenga seguridad de la
informacion ingresada, se procede
autorizar firmas (contador-
representante legal) y firmar mediante
mecanismo digital, y por tltimo
presentar

Departamento de
Contabilidad -
Contador Publico

Portal MUISCA

Una vez se presenta se procede a
descargar los recibos de pago en
impresora laser

Departamento de
Contabilidad -
Contador Puablico

Portal MUISCA

Una vez se tenga senalado el dia del
bencimiento se elabora el comprobante
de egreso

Departamento de
Contabilidad-
Tesorero

Comprobante de
egreso

Se debe cancelar en bancos con copia
de RUT Y una vez se tenga el sello del
banco se procede a guardar en el

archivo

Departamento de
Contabilidad-
Tesorero

Recibo de pago
impreso
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Anexo 2. Fotografia de entrevista estructurada — 1.

Fuente: Fotografia tomada.

Anexo 3. Fotografia de entrevista estructurada — 2.
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