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RESUMEN

TITULO

Diseno de un sistema de control interno para fundaciones de apoyo a la nifiez en

Cartagena: caso FUNDACION AYUDAR.

AUTORAS

LUCELLY ACOSTA PEREZ

MARIA JOSE LEONES ORTEGA

METODOLOGIA

Se realizaron entrevistas con el personal de la Fundacion y se hizo una revision
bibliografica en buscadores, paginas de Internet y textos, luego se recopild la
informacién para conocer las necesidades de la Fundacion, y de esa forma

disefnar el sistema de control interno.



RESULTADOS

Se elaboré un documento que contiene un disefio de control interno en la
FUNDACION AYUDAR el cual conllevara a resguardar los archivos para que de
esa manera estén debidamente protegidos y darle un manejo eficiente a los

recursos.

Este es un proceso realizado con el fin de proporcionar seguridad razonable

mirando el cumplimiento de los objetivos en las siguientes categorias:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones.
e Confiabilidad de la informacion financiera.

e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.
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INTRODUCCION

El Control Interno es un sistema integrado por el esquema de organizacion y el
conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por la entidad, con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las
normas constitucionales y legales vigentes, dentro de las politicas trazadas por la
direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos'.

Este sistema esta conformado no solo por los instrumentos de verificacion sino
también por otros elementos de gestion, como son las politicas definidas por la
institucién, sus planes generales y especificos y los métodos utilizados para su
seguimiento, su organizacion que comprende una adecuada estructura organica,
la regulacion formal de las funciones generales en las areas, las funciones
especificas en los cargos y la segregacion de las mismas, asi como la delimitacion
expresa de las lineas de autoridad y de sus delegaciones.

También integran este sistema los instrumentos de que dispone la entidad para
una adecuada seleccidon y capacitacion del personal, la aplicacion de
autocontroles en los procedimientos y la operacion de sus sistemas de informacién

y de sus aplicaciones computarizadas.

! Filosofia del Control Interno y Autoevaluacién, Samuel Alberto Mantilla, 1996
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Estos elementos del sistema del control estan presentes en toda la organizacion,
es responsabilidad de toda la organizacion y por consiguiente de todas las
personas que hacen parte de la misma, razén por la cual la responsabilidad de su
implantacion y eficaz aplicacion no es solo de una dependencia en particular sino
de todas las instancias y niveles de la entidad, en especial, de cada uno de los
directivos quienes tienen labor preponderante en la ejecucion de estas acciones,
lo cual fortalece la cultura de Autocontrol de la entidad, que busca lograr una
gestion eficiente, eficaz y econdmica colocando los intereses generales por
encima de los particulares y que ira acompafiada ademas del cumplimiento de los

principios de igualdad, moralidad, celeridad, imparcialidad y publicidad.

En resumen, el Control Interno en la entidad es un sistema integrado por la
articulacién de diferentes elementos y acciones que desarrollan sus areas
administrativas y operativas, con un objeto basico y primordial: "ElI cumplimiento
de la mision de la entidad procurando el mejoramiento permanente de la calidad

en el trabajo."

Las empresas en general no aplican los procedimientos acertados para la
administracion en el comportamiento financiero de los recursos, es por esto que se
toman decisiones equivocadas, que terminan por incumplir los objetivos de las
empresas, llevandolas en algunos casos a la quiebra.

Las Fundaciones no son la excepcidn, estas son personas juridicas capaces de

ejercer derechos y contraer obligaciones, de acuerdo a las disposiciones legales y
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a sus propios estatutos, es por esto que se convierte en obijetivo principal de esta
investigacion el analisis del sistema de Control Interno tomando como referencia la
Fundacion Ayudar, localizada en la ciudad de Cartagena, Departamento de
Bolivar, con sede en el barrio Amberes, calle 30, N° 41-34. Esta Fundacion
desarrolla actividades relacionadas para la prevencion y desarrollo de la nifiez de

estratos bajos.

El analisis de las actuales condiciones del sistema de Control Interno, permitio
establecer cuales son sus debilidades y fortalezas de la Fundaciéon Ayudar y a
partir de alli se propone el disefio de un sistema de Control Interno que permita
superar las dificultades y mejorar su eficiencia en la toma de decisiones, todo esto
esta desarrollado en tres capitulos, el primero de ellos analiza los procesos legales
y administrativos de la Fundacion Ayudar, en el segundo capitulo comprende las
caracteristicas de la estructura administrativas y proceso de toma de decisiones
de la Fundacion Ayudar y en el tercer y ultimo capitulo se elabora una propuesta

para el disefio de Control Interno en entidades sin animo de lucro.
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0. PROPUESTA DE INVESTIGACION

0.1. IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

El propdsito de nuestro andlisis, es con el fin de darle solucion a los problemas
presentados en las fundaciones, debido a las situaciones que se presentan dia a
dia por que estas carecen de procedimientos de control interno que permitan un
manejo y administracion eficiente de los recursos disponibles. Por otro lado
también encontramos que debido a la falta de dichos procedimientos presentados
para la administracion en el comportamiento financiero de los recursos, se tienen
como consecuencia la toma de decisiones equivocadas en cuanto a la inversiéon
de los aportes; y ademas la informacidn suministrada en relacion a la
administracion de recursos, no es la mas adecuada; ya que no refleja la realidad
de los saldos de las cuentas de los fondos de la misma. Por otro parte en la
actualidad dichas fundaciones tienen una precaria organizacion administrativa y

financiera.

0.2. OBJETIVOS

0.2.1. Objetivo General

Analizar las caracteristicas de funcionamiento de la Fundacion de apoyo a los

nifios “Ayudar”, para disefiar un sistema de control interno.
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0.2.2. Objetivos Especificos

Analizar los procesos legales y administrativos de la Fundacion Ayudar.

Establecer las caracteristicas de la estructura administrativa y proceso de toma de

decisiones de la Fundacion Ayudar.

Plantear una propuesta para el disefio de un sistema de control interno de la

Fundacion Ayudar.

0.3. JUSTIFICACION

El trabajo es necesario para mejorar la eficiencia en los procedimientos de control,
que conlleven a salvaguardar el manejo eficiente de los recursos y el control de los
activos en la Fundaciéon “Ayudar® dado que en la actualidad le faltan, por que
estos les sirven de aporte a las entidades de este tipo que no tengan unos

procedimientos de control interno.

Las fundaciones que actualmente existen en nuestro medio, no cuentan de forma
total o parcial con procedimientos de este tipo, lo cual no permite llevar una
administracion que cumpla con todos los deberes de colocar los recursos a las

distintas inversiones que generalmente hacen estas.
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0.4. ANTECEDENTES

Hasta el momento no se han realizado estudios o investigaciones previas en la
ciudad de Cartagena acerca del tema que queremos abordar, debido a esto
tomamos como punto de referencia lo citado en el prefacio de la obra “CONTROL,

AUDITORIA, Y REVISORIA FISCAL™".

El control, la Auditoria y la Revisoria Fiscal, cumple nuevamente con el propdsito
de aportar en forma sencilla, clara y entendible aspectos de trascendencia para el
devenir empresarial, constituyendo un apoyo para quienes se adentran en las

ciencias econdmicas.

El control, sus componentes, clasificacion, factores y elementos que lo conforman,
al igual que la necesidad de evaluacion permanente para lograr que se cumpla su
fin principal: prevenir, coadyuvando con la deteccién y correccion de debilidades,

para asegurar el cumplimiento de los resultados y la seguridad de los bienes.

El control es congénito a la empresa; nace con ella, y por tanto hace parte de su
propia naturaleza constituyéndose en una de las fases inherentes del proceso

administrativo.

' PENA BERMUDEZ. Jesiis M. Control, auditoria y revisoria fiscal.
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Otra herramienta en la que nos apoyamos para sustentar nuestro trabajo se
plasma en la obra: AUDITORIA Y CONTROL INTERNO? especificamente
cuando se explica: El fraude, la ilegalidad, la inconveniencia y la falta de eficiencia
en el uso de los recursos no solo es un problema del sector publico y de los paises
en via de desarrollo, sino que son fendmenos que atafien al sector privado y a los

paises desarrollados.

La mayoria de los fraudes ocurren debido a la escasez de controles internos, la
confabulacion entre empleados y terceros y la desatencion de los controles

internos por parte de la administracién de las organizaciones.

Dentro del proceso administrativo, la gerencia o direccion de la organizacion
desarrolla una serie de actividades encaminadas a la consecucion de los objetivos
previstos; para ello desarrolla actividades de planeacion, organizacién, direccion,
ejecucion y control. Es precisamente por ese conjunto de acciones que se hace

evidente la necesidad de contar con u eficiente sistema de control interno.

El control interno es un expresion que se utiliza para describir todas las medidas
adoptadas por los propietarios y directores de la empresas o0 negocios o por
administradores y gerentes para dirigir y controlar las operaciones de las

organizaciones bajo su responsabilidad.

2 CEPEDA, Gustavo. Auditoria y Control interno.
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0.5. METODOLOGIA

Etapa 1:

Realizacién de visitas a la Fundacion “Ayudar” y otras entidades de este tipo, al
igual que entrevistas a funcionarios de la parte administrativa, financiera o

contable de estas entidades.

Etapa 2:

Se analizara la informacion obtenida, con el fin de conocer las fortalezas y
debilidades de estos entes en cuanto a los procedimientos de control que ellas
emplean, y asi se esta llevando adecuadamente la administracion eficiente de los

recursos Y la proteccién de los activos de dicha entidad.

Etapa 3:

Se desarrollara un esquema de la necesidad de mejorar los procedimientos de

control interno a la fundacion “Ayudar” y otras entidades de este mismo tipo.
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0.6. LOGROS ESPERADOS

El propdsito de nuestra investigacion es elaborar un trabajo y aportarlo a la
fundacion “Ayudar” y a otras fundaciones de este mismo tipo, que les permitan
mejorar los procedimientos de control interno respondiendo a las necesidades de

esta.
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1. ANALISIS DE LOS PROCESOS LEGALES Y ADMINISTRATIVOS DE LA

FUNDACION AYUDAR

La Fundacion Ayudar es una entidad sin animo de lucro que persigue un fin
especial de beneficencia y educacion publica a través de programas de

prevencion y desarrollo para los nifios.

Existe la predeterminacion de bienes dotados de personeria juridica con fines
sociales. En este sentido la Fundacién Ayudar es una persona juridica capaz de
ejercer derechos, contraer obligaciones y de ser representada judicial y
extrajudicialmente, con sujeciéon a las disposiciones legales y a sus propios

estatutos.

La Fundacién Ayudar como una entidad sin animo de lucro, tiene unas normas,

parametros y conceptos juridicos, para su correcto funcionamiento.

Por consiguiente la Ley establece que estan obligadas a efectuar su registro ante

las camaras de comercio para esto lo deben hacer presentando los siguientes

documentos:
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e Acta de Constitucidn de la entidad
e Estatutos

e Formularios diligenciados para el registro de la entidad en la Camara de

Comercio
e RUT
e Anexos

1.1 ACTA DE CONSTITUCION

Se elabora el acta de la asamblea preliminar de constitucién, de donde se
aprueban los estatutos y se hacen los nombramientos de los 6rganos de
administracion y vigilancia (representantes legales, junta directiva, consejo de
administracion, junta de vigilancia, comité de control social, etc.). Esta acta,
firmada por las personas que actuaron como presidente y secretario de la reunion,
debe ser reconocida ante juez o notario, o ante el funcionario autorizado por la

camara de comercio, por el presidente o secretario de la reunion.

Nota: Se recomienda este mecanismo para evitar la comparecencia de todos

los fundadores ante el funcionario autorizado por la Camara de Comercio.
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1.2 ESTATUTOS

Se convierte en las normas o directrices por la cual se van a regir los objetivos de
la Fundacién, aqui se concentra todo lo que se quiere hacer dentro de la
organizacion y de que forma obtener los logros, estos estatutos deben como

minimo contener:

e Nombre, identificacion y domicilio de los asociados o fundadores.

e Las Fundaciones pueden ser constituidas por dos 0 mas personas.

e El nombre de la persona juridica y su sigla si la tiene. La conformacién de
los nombres depende de la clase de entidad que se constituya, para lo cual
deberan tener en cuenta las normas que las rigen.

e La clase de persona juridica: indique si se trata de una corporacion,
fundacion, cooperativa, fondo de empleados, asociacion mutual, etc.

e Derechos y Deberes de los miembros de la Fundacion

e El domicilio de la entidad. (Ciudad o municipio).

e Actividades a que se dedicara principalmente la entidad (Objeto Social)

e El patrimonio y la forma de hacer los aportes.

e En las fundaciones siempre debera indicarse el monto del patrimonio inicial.

e La forma de administracion, incluyendo los 6rganos de administracion y

representacion legal, con sus facultades y limitaciones, si las tienen.
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e La periodicidad de las reuniones ordinarias y los casos en que habra de
convocarse a reuniones extraordinarias. Indique como se convoca a las
reuniones, por que medio (prensa, cartelera, etc.), y con cuantos dias de
anticipacion debe convocarse.

e Debe tenerse en cuenta que la duracion es indefinida en las entidades de
naturaleza cooperativa, fondos de empleados, asociaciones mutuales y
fundaciones.

e Causales de disolucion de la Fundacion.

e La forma de hacer la liquidacién una vez disuelta la entidad. Debe indicarse
el destino de los remanentes a una entidad de la misma naturaleza.

e Las facultades y obligaciones del revisor fiscal es obligatorio tenerlo.

e Nombre e identificacion de los miembros de junta directiva o consejo de

administracion y representantes legales.

1.3 FORMULARIOS PARA EL REGISTRO DE LA ENTIDAD

El representante Legal de la Fundaciéon debe diligenciar dos formularios que
entrega de manera gratuita la Camara de Comercio a las entidades sin animo de
lucro que se van a legalizar; el primero consiste en informacion general de la
Fundacion, entre los cuales estan: el nombre, la entidad que los vigila y controla,

el Domicilio principal, codigos CIUU, direccidn de notificacion, etc.
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1.4 RUT

El Registro Unico Tributario, a partir del 2 de Febrero del presente afio, lo deben
tramitar tanto personas naturales como juridicas, que deseen legalizar su
actividad, para esto hay dos formas de hacerlo; directamente ir a las oficinas de la
DIAN a diligenciarlo o hacerlo por Internet, a través de la pagina web,

www.dian.gov.co el formato en tramite que entregue la DIAN se presenta junto

con los demas documentos a la hora de legalizar la Fundacion.

1.5 ANEXOS

El documento de constitucion debe acompafarse de una comunicacion suscrita
por el representante legal y por cada uno de los dignatarios de cargos
administrativos en donde den constancia de la aceptacién de los cargos para los
cuales fueron elegidos. En el caso de las Fundaciones se debe anexar la carta de
aceptacion del cargo del Revisor Fiscal y su suplente, ademas fotocopia de cedula
y de la tarjeta profesional del Contador Publico vigente y por ultimo listado de

socios fundadores de la organizacién con su numero de cédula y domicilio.

Una vez se encuentre registrada la Fundacion en la Camara de Comercio se

deben seguir registrando cualquier modificacion en sus estatutos, en la
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composicion de su junta directiva, representante legal y demas dignatarios,
ademas por ser persona juridica debe inscribir los diferentes libros que manejan

las empresas, para esto se debe tener en cuenta:

Inscripcién de libros de entidades sin animo de lucro

Los libros que se deben inscribir son los siguientes:
e Libros de actas de la asamblea de asociados, fundadores, juntas directivas
0 consejos de administracion.
e Libros principales de contabilidad: Mayor, balances y diarios.

No es obligatorio inscribir los libros auxiliares de contabilidad.

Requisitos para solicitar el registro de libros

Presente una solicitud escrita firmada por el representante legal de la entidad que

contenga lo siguiente:

e Fecha de la solicitud.

e Nombre de la entidad a quien pertenecen los libros.
e Nombre de los libros que solicita inscribir.

e Destinacién de cada libro.

e Firma del representante legal.
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Requisitos de los libros

e Unicamente se registran libros en blanco.

e Cada libro debe presentarse debidamente rotulado, con el nombre de la
entidad a que pertenecen y su destinacion.

e Cada libro debe llevar una numeracion sucesiva y continua.

e Si los libros son de continuas remisibles o tarjetas, cada hoja debe
identificarse con un caodigo.

e El codigo es un distintivo de maximo cinco caracteres, conformado por
letras 0 numeros, o numeros y letras. Este distintivo debe colocarse en

cada una de las hojas de los libros, junto con la humeracion consecutiva.
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LEY No. 863 DE DICIEMBRE 29 DEL 2.003.

Por la cual se establecen normas Tributarias, Aduaneras, Fiscales y de control
para estimular el crecimiento econémico y el saneamiento de las Finanzas
publicas.

El congreso de Colombia.

DECRETA.
Articulo 8: Contribuyentes del Régimen tributario Especial. Modificase, el Art. 19

del Estatuto Tributario el cual quedara asi.

Articulo 19. CONTRIBUYENTE DEL REGIMEN TRIBUTARIO ESPECIAL:
Los contribuyentes que se enumeran a continuacién, se someten a impuestos
sobre la renta y complementarios, conforme al régimen tributario especial
contemplado en él TITULO VI del presente libro.
1. Las Corporaciones, “Fundaciones” y asociaciones sin animo de lucro, con
excepcion de la contemplada en el Art.23 de éste estatuto, para lo cual

deben cumplir las siguientes condiciones:

a. Que el objeto social principal, y recursos estén destinados a actividades de
salud, deporte, educacion formal, cultural, investigacion cientifica o tecnoldgica,
ecoldgica, proteccion ambiental, o a programas de desarrollo social.

b. Que dichas actividades sean de interés general.
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c. Que sus excedentes sean reinvertidos totalmente en la actividad de su objeto

social.

2. Las personas Juridicas sin animo de lucro que realizan actividades de captaciéon
y colocacion de recursos financieros y se encuentren sometidas a la Vigilancia de

la Superintendencia Bancaria.

3. Los Fondos Mutuos de inversion y las asociaciones gremiales respecto de sus

actividades industriales y de mercadeo.

4. Las Cooperativas, sus asociaciones, Uniones, Ligas centrales, Organismos de
grado superior de caracter financiero, las asociaciones mutualistas, instituciones
auxiliares del Cooperativismo, confederaciones Cooperativas, previstas en la
legislacion Cooperativa, vigilados por alguna superintendencia u organismo de
control. Estas entidades estaran exentas del impuesto sobre la renta y
complementarios si el 20% del excedente, tomado en su totalidad del fondo de
educacion y solidaridad de que trata el Art. 54 de la Ley 79 del 1.988, se destina
de manera auténoma por las propias cooperativas a financiar cupos y programas
de educacion formal en instituciones autorizadas por el Ministerio de Educacion

Nacional.
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El beneficio neto o0 excedente de estas entidades estara sujeto a impuesto
cuando lo destinen en todo o en parte en forma diferente a lo establecido en éste

Articulo y en la legislacion Cooperativa Vigente.

PARAGRAFO 1:

Sin perjuicio de lo previsto en los Numerales 2 y 3 de presente Articulo y en los
Articulo 22 y 23 del Estatuto Tributario, las Corporaciones, “Fundaciones” y
Asociaciones constituidas como entidades sin animo de lucro, que no cumplan las
condiciones sefaladas en el Numeral 1 de éste articulo, es contribuyentes de

impuesto sobre la renta, para cuyo efecto se asimilan a sociedades Ltda.

PARAGRAFO 2:

Los pagos o abonos en cuenta por cualquier concepto, efectuado en forma
directa o indirecta, en dinero o en especie, por las corporaciones, Fundaciones y
Asociaciones sin animo de lucro, a favor de las personas que de alguna manera
participen en la direccion o administracion de la entidad, o a favor de sus
cényuges, o sus parientes dentro del segundo grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o unico civil, constituyen renta gravable para las respectivas personas
naturales vinculadas con la administracion o direccion de la entidad y estan

sujetos a retencion en la fuente ala misma tarifa vigente para los honorarios.
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Esta medida no es aplicable a los pagos originados en la relacion laboral,
sometidos a retenciones en la fuente de acuerdo con las disposiciones vigentes al

respecto.

PARAGRAFO 4:

Para gozar de la exencion del impuesto sobre la renta, los contribuyentes
contemplados en el numeral 1 de éste articulo, deberan cumplir ademas de las
condiciones aqui sefaladas, las previstas en los articulos 358 y 359 de éste

estatuto

Segun la normatividad y caracteristicas de las Fundaciones se han presentado

conceptos Juridicos como son:

CONCEPTO JURIDICO 2002.

Que definen las Fundaciones y cuales son sus Caracteristicas:

» Es un establecimiento que persigue un fin especial de beneficencia o de
educacion publica, para lo cual se destinan bienes determinados.

» No hay personas asociadas sino un conjunto de bienes dotados de

personeria juridica.

» Existe la predestinacion de bienes a fines sociales.
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> Son sin animo de lucro.

En cuanto a cual es el organismo encargado de ejercer la inspeccion, vigilancia
y control de las Fundaciones (entidades sin animo de lucro con fines especiales
de beneficencia) la Constitucién Nacional dispone, que corresponde al presidente
de la Republica como Jefe de Estado, Jefe de Gobierno y suprema autoridad

administrativa:

Ejercer inspeccion y vigilancia sobre Instituciones de Utilidad Comun para que
sus rentas se conserven y sean debidamente aplicadas, y para que en todo lo

esencial se cumpla con la voluntad de los fundadores.

De otra parte el Art. 2 del Ley 22 de 1.987, dispone que el presidente de la
Republica podra delegar en los Gobernadores de los Departamentos y en el
Alcalde Mayor de Bogota, la Funcién de ejercer inspeccion vy vigilancia sobre las
Instituciones de utilidad comun, domiciliadas en el respectivo Departamento y
en la Ciudad de Santa Fe de Bogota, que no estén sometidas a control de otra
entidad.

Es importante analizar lo anterior, teniendo en cuenta los procedimientos legales,

de administracion y control de las Fundaciones.
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En primera instancia el papel que desarrollan las Camaras de Comercio del pais,
que entre otras cosas se encargan del registro y por ende la legalizacion de todas
las entidades sin animo de lucro, registra los libros, modificaciones en sus
estatutos, en los dignatarios y su disolucién y liquidacién; sin embargo no ejerce
ningun tipo de vigilancia en estas entidades, mientras que la ente que por Ley
debe hacerlo es la Gobernacion del Departamento en donde se registra la

Fundacion.

Particularmente la Gobernacion del Departamento de Bolivar no ejerce los
controles respectivos a estas organizaciones ya que ni siquiera cuenta con una
secretaria que se especialice en la vigilancia y veeduria®, ademas no tiene el
personal suficiente para realizar visitas e inspecciones, que garanticen el buen
funcionamiento y el desarrollo de sus objetivos, importantisimos al momento de
que una empresa extranjera quiera invertir y apoyar los proyectos y programas de

la Fundacion.

Finalmente y de acuerdo con lo anterior las Fundaciones estan sujetas a las
normas que reglamentan las entidades sin animo de lucro, al régimen especial
tributario que las cobija, a la inspeccion y vigilancia por parte de la Gobernacién al
Departamento que corresponda y a sus estatutos y reglamentos internos, estos

dos ultimos son principalmente los que dictaminan los procedimientos a aplicar

* La secretaria encargada en esta vigilancia es la Juridica, sin embargo esta dentro de sus multiples funciones
es poco lo que se preocupa por velar por el buen cumplimiento de las Fundaciones
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para realizar los controles dentro de la organizacion, a continuacion describiremos
los estatutos y el reglamento de conducta y ética que rige en estos momentos a la

Fundacion Ayudar.

ESTATUTOS DE “FUNDACION AYUDAR?”

CAPITULO |

DEL NOMBRE, NATURALEZA, DOMICILIO Y DURACION

ART 1. Con el nombre de Fundacion Ayudar, se crea esta Fundacion civil sin
animo de lucro, no gubernamental dirigida a la prestacion de servicios a nifios, con
patrimonio y autonomia propia que se regira por estos estatutos, y demas normas

aplicables a esta clase de entidades.

ART 2. El domicilio social de la Fundacién Ayudar es la ciudad de Cartagena,
Departamento de Bolivar, pero podra establecer subsedes en distintos sitios del
departamento, previa autorizacién de la junta directiva.

ART 3. DURACION: la duracién de la Fundacién Ayudar sera indefinida y podra
disolverse por decision de los miembros reunidos en la asamblea general, de

acuerdo con las normas establecidas en estos estatutos y/o disposicion de la Ley.
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CAPITULO Il

DEL OBJETO SOCIAL

ART 4. Promover al desarrollo de programas que ayuden a cubrir con los

innumerables problemas que aquejan a nuestra comunidad aportando a la

Formacién integral de la nifiez y ayudando a resolver en algo las necesidades que

a diario se viven en los hospitales de nuestro pais.

Objetivos Especificos:

e Crear un centro comunitario donde se pueda hacer seguimiento al nifio
desde el vientre de su madre hasta los cinco afios de edad.

e Realizar programas maternos a través del ICBF con suministro de
bienestarina para la madre en gestacion.

e Control al nifio desde sus seis meses de vida con asistencia de prevenciéon
y desarrollo de la Fundacién Ayudar y alimentacion hasta los dos afios de
edad.

e Suministrar almuerzos a nifios de la calle, que deambulan y duermen en las

areas publicas de la ciudad especialmente en el sector del centro.
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e Suministrar complementariamente, atencion en salud a toda la poblacion
infantil, mediante campafias de vacunacién, odontologia, oftalmologia,
psicologia, nutricion, etc.

e Cumplir actividades de educacién, formacién, apoyo, beneficencia o
asistencia que permitan poner en practica los preceptos cristianos y éticos
en lo social.

e [Establecer convenio o contratos con personas naturales o juridicas, o con
entidades nacionales o internacionales, con el propdsito que estas puedes

suministrar donaciones para el desarrollo del objeto social de la Fundacién.

CAPITULO 1lI

MIEMBROS, CONDICIONES PARA LA ADMISION, DEBERES Y DERECHOS,

RETIROS Y EXCLUSIONES

ART 5. CONDICIONES:

Para ser miembros de la Fundacion Ayudar se requiere:
1. Ser mayor de edad.
2. No estar incapacitado legalmente para trabajar.

3. Tener disponibilidad para trabajar en la Fundacion.
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Seran miembros activos de la Fundacion las personas naturales que en el
momento de constituirse la Fundacion fueron inscritas como tales y los valores

que soliciten la admision a la junta directiva y sean aceptados.

ART 6. MIEMBRO BENEFACTORES: Seran miembro benefactores las personas
naturales y juridicas nacionales o extranjeros que apoyan permanentemente con
aportes ya sean en dinero, especie o brindando su fuerza de trabajo, conocedores
de la mision y visién y las directrices de la organizacion, que soliciten por escrito a
la Junta Directiva quien decidira su ingreso; una vez aprobado por la junta esta
informara a la asamblea general la admision de cada nuevo benefactor. Los
miembros benefactores tendran voz mas no voto en las asambleas de la

Fundacion.

ART 7. MIEMBROS HONORARIOS: Seran miembros honorarios aquellas
personas que le presten meritorio servicio a la Fundacion y actividades en
beneficio de la comunidad, previo estudio de su hoja de vida por la junta directiva y

que sean aceptados por la Asamblea General.

PARAGRAFO: los miembros honorarios podran asistir a las reuniones de la

Asamblea General y Junta Directiva con derecho a voz mas no a voto y previa

invitacion de la Junta Directiva.
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CAPITULO IV

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS

ART 8. La Fundacion se orienta por los principios de libre asociacién, adhesion y

retiro.

a.

b.

participar con voz y voto en la Asamblea General.

Elegir y ser elegidos para los cargos directivos de la Fundacion.

Examinar por medio de representantes los libros de contabilidad, acta y
demas documentos de la asociacion.

Intervenir en la elaboracién y ejecucion de planes, programas y proyectos
de la Fundacion de acuerdo con la experiencia y disponibilidad.

A gozar del apoyo y proteccion de la Fundacién.

Representar y estar representado por la Fundacién, cuando el caso asi lo

requiera, en todos los eventos de caracter nacional e internacional.

ART 9. Son las obligaciones de todos los miembros:

a.

Aportar a la Fundacion su trabajo personal, desempefiando honesta y
responsablemente las funciones inherentes a los cargos y comisiones
para los cuales fueron elegidas.

Cumplir los estatutos y reglamentos de la organizacion.

Asistir a la Asamblea General y reuniones de los érganos de la Fundacion.
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Acatar las decisiones de la Asamblea General, la Junta Directiva y el
Comité Conciliador. Someterse a las recomendaciones de los técnicos,
programas y equipos de trabajo que se organicen con las entidades
asociadas.

Comprometerse con los objetivos de la Fundacién colaborando activa y
positivamente con las actividades programadas cumpliendo los horarios
de trabajo asignados.

Dar a los bienes de la Fundacion el uso y la destinacién para lo cual

fueron adquiridos y cuidar su conservacion y mantenimiento.

ART 10. La calidad de miembro de la Fundacién, podra suspenderse o

perderse por:

a.

Cometer faltas graves que atenten contra la moral y el buen desempefio de
la Fundacion.

Usar indebidamente el nombre, los bienes, documentos de la Fundacion.
Incumplimiento reiterado de los estatutos y reglamentos internos.
Inasistencia a tres asambleas y/o reuniones de la Junta Directiva
consecutivas sin justa causa.

Retiro voluntario.

Muerte.
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CAPITULO V

ORGANOS DE DIRECCION, ADMINISTRACION Y CONTROL

ARTICULO 11. La Fundacién estara dirigida, administrada y controlada por

siguientes 6rganos:

a. Asamblea general.
b. Junta Directiva.
c. Organo de Control.

d. Comité de Control Interno.

ART 12. LA ASAMBLEA GENERAL es la suprema autoridad de la Fundacion.
Estara integrada por todos los miembros activos, cuya decisiones se tomaran

por mayoria simple.

PARAGRAFO. Todas sus decisiones son obligatorias si se han adoptado de

conformidad con las normas legales, reglamentos internos y estatutos.

ART 13. Las reuniones de la Asamblea General son de dos clases:
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS: Las primeras se realizaran cada tres
meses. Para la presentacion del ejercicio econdmico, se reunira cada afio en el

mes de diciembre.
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Las reuniones extraordinarias cuando las circunstancias asi lo exijan y sera
convocada por el presidente de la Junta Directiva, o un numero de socios no
inferior al 30% de los miembros activos, lo solicite por escrito a la Junta

Directiva o Revisor Fiscal.

PARAGRAFO 1. Las citaciones a la asamblea ordinaria o extraordinaria, se
hard mediante carta dirigida por el secretario a cada uno de los activos con
una anticipacién de 15 dias a la reunién indicando el objetivo, direccién, fecha

y hora de la reunion.

PARAGRAFO 2. Cuando se trate de asambleas extraordinarias en la

comunicacion debe indicarse el orden de dia a tratar.

ART 14. Constituye Quérum deliberatorio en las reuniones de la Asamblea
General ordinarias o extraordinarias, la asistencia de la mitad mas uno de los
miembros activos. Constituira Quérum decisorio el voto favorable de la

mayoria absoluta de los asistentes.

ART 15. La Asamblea General elegira de entre sus miembros la Junta

Directiva y el Revisor Fiscal.

ART 16. FUNCIONES DE LA ASAMBLEA GENERAL:

Son atribuciones de la Asamblea General:
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a. Decidir sobre la admision o exclusién de socios de conformidad con estos
estatutos.

b. Aprobar las reformas de los estatutos de la Fundacion, lo cual requerira el
voto favorable de las dos terceras partes de los miembros activos.

c. Elegir, remover y designar los miembros de la Junta Directiva, comités
de trabajo y Revisor Fiscal.

d. Aprobar el informe financiero de cada ejercicio que termine el cual sera
presentado por la Junta Directiva a la Asamblea ordinaria anual y fenecer
las cuentas de tesoreria.

e. Aprobar el presupuesto de ingresos y egresos de cada ejercicio.

f. Aprobar o no aprobar las proposiciones de los miembros.

g. Decretar la disolucién vy liquidacion de la Fundacion.

h. Las que sefiale la constitucién y las leyes.

i. En general. Adoptar y aprobar todas las medidas para la buena marcha de

la Fundacién y el correcto desarrollo de los objetivos.

PARAGRAFO 1. La Asamblea General sera presidida por el presidente de la
Junta Directiva, en caso de ausencia de este lo hara el vicepresidente, o a
falta de este a quien se le siga en orden jerarquico. En caso de ausencia total
de los miembros de la Junta Directiva, la asamblea nombrara presidente a uno

de sus miembros.
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PARAGRAFO 2. En las sesiones extraordinarias, la Asamblea solamente

podra tratar sobre los asuntos sobre los cuales fue convocada.

CAPITULO VI

DE LA JUNTA DIRECTIVA

ART 17. La Junta Directiva sera el 6rgano ejecutivo de la asociacion y

estara integrada por: un Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero,

Tesorero suplente y cinco Vocales, elegidos por la Asamblea General

mediante voto secreto o por aclamacién y para periodos de 2 afios pudiendo

ser reelegidos.

ART 18. REQUISITOS:

1.

Profesar la Fe Cristiana, comprometidos y consagrados con el
evangelio, poseer buen testimonio y sensibilidad para con los
necesitados.

Ser miembro por un tiempo no inferior a 2 afos.

Tener una edad minino de 18 afos.

Debe mostrar compromisos con la Fundacién.

Conocer y desarrollar la mision y Vision de la Fundacion.
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ART 19: La Junta Directiva se reunira ordinariamente por lo menos una vez al
mes y extraordinariamente cuando lo considere necesario su presidente, 3 de

sus miembros y el fiscal.
ART 20. Habra Quérum deliberatorio en las reuniones de la junta directiva
con la asistencia de 4 de sus miembros y quérum decisorio con el voto

favorable de la mayoria absoluta de los miembros presentes.

De sus reuniones se elaboraran y conservaran las actas en los libros

respectivas y firmadas por su presidente y su secretaria.

ART 21. Las funciones de la Junta Directiva son:

o

Cumplir y hacer cumplir las decisiones de la Asamblea General, estatutos,

leyes y la constitucion politica.

b. Autorizar previamente los gastos que se deban realizar previa cotizacién y
/ o estudios presentando informes de las inversiones que se vayan a
realizar.

c. Desarrollar, ejecutar y dirigir los programas necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Fundacion.

d. Elaborar las reformas a los estatutos cuando fuera el caso y presentarlos a

la Asamblea General para su aprobacion.
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e. Elaborar los reglamentos internos y someterlos a la aprobacion de la
Asamblea General.

f. Ordenar inversiones que excedan 200 SMLV.

g. Decidir sobre las sanciones, suspensiones o expulsiones de miembros
cuando sea pertinente y de acuerdo con los reglamentos internos.

h. Aprobar la admision de nuevos miembros.

i. Grabar con prenda o hipoteca los bienes de la Fundacion.

j. Crear e integrar los comités de trabajo cuando lo considere necesario.

k. Presentar a la Asamblea General para su aprobacion el presupuesto de
ingresos y egresos para cada ejercicio y el informe financiero.

l. Cumplir y hacer cumplir los estatutos y reglamentos de la asociacion.

m. Crear los cargos necesarios para la buena marcha y el cumplimiento de

los objetivos de la Fundacién.

DEL PRESIDENTE Y EL VICEPRESIDENTE

ART 22. La presidente es la representante legal de la Fundacion vy tendra las

siguientes funciones y atribuciones:

a. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea General y

de la Junta Directiva.

b. Velar porque los Comités cumplan las funciones asignadas.
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c. Nombrar, contratar y desvincular el personal necesario para el
funcionamiento de la Fundacién y asignar las respectivas remuneraciones.

d. Convocar las reuniones ordinarias y extraordinarias de la Asamblea
General.

e. Presentara ala Asamblea General un informe sobre las realizaciones y
actividades desarrolladas por la Junta Directiva bajo su presidencia.

f. Cumplir y hacer cumplir los estatutos y sus reglamentos internos, las
disposiciones de la Asamblea General y de la Junta Directiva.

g. Dirigir y supervisar las actividades de la Fundacibn y su normal
funcionamiento.

h. Firmar conjuntamente con el tesorero los cheques y toda cuenta de cobro
de la Fundacion.

i. Las demas que le sefale la Asamblea General, la Junta Directiva, los

estatutos y los reglamentos internos.

ART 23. El vicepresidente reemplazara al presidente en las faltas temporales o

absolutas de este y tendra las mismas funciones y atribuciones estatutarias y

reglamentos.
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DE SECRETARIO Y TESORERO

ART 24. Son funciones del secretario:

a. Notificar con la debida anticipacion a los miembros Activos sobre la
convocatoria a reuniones de la Asamblea General, asi como los miembros de la
Junta Directiva sobre reuniones periodicas.

b. Elaborar las actas de las reuniones de la Asamblea General y Junta Directiva.
c. Coordinar las labores de las comisiones que establezca la Junta Directiva.

d. Llevar actualizado el libro de registros de miembros de la Fundacion.

e. Supervisar la correspondencia y el archivo de la Fundacion.

f. Las demas que le asigne la Asamblea General, la Junta Directiva y los

reglamentos internos.

ART 25. Son funciones de la tesorera:

a. Atender los movimientos de ingresos y egresos, efectuar los pagos que
apruebe la Junta Directiva y/o la Asamblea General.

b. Consignar en las cuentas bancarias los fondos de la Fundacién y firmar
junto con la presidente y los cheques que se giren a dicha cuenta.

c. Elaborar y archivar los comprobantes de caja y relacionarlos con los libros
correspondientes y llevar al dia los libros de caja.

d. Facilitar al Revisor Fiscal, a la Junta Directiva o a cualquier socio que
solicite los libros y documentos relacionados con las cuentas de la

Fundacioén.
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e. Elaborar el presupuesto de ingresos y egresos y presentarlos a la Junta
Directiva para su consideraciéon y para que a su vez esta lo presente a
Asamblea General.

f. Pagar todas las cuentas a cargo de la Fundacion del fondo que se
mantenga a nombre de la misma en un banco de la ciudad, de acuerdo con
el presupuesto de ingresos y egresos con la autorizacion de la presidencia.

g. En general el manejo de bienes y dineros de la Fundacion y las demas
funciones que sefale la Asamblea General y los reglamentos internos, asi

como la Junta Directiva.

ART 26. Los vocales son los representantes directos de todos los miembros de la
Fundacion ante la Junta Directiva.
Son sus funciones:
a. Llevar ante la Junta Directiva la voceria de los miembros de la Fundacion.
b. Servir de intermediario ante la Junta Directiva y los miembros de la
Fundacion para presentar sus inquietudes.
c. Reemplazar a cualquier miembro de la Junta Directiva cuando asi lo

solicite.
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CAPITULO VII

DEL ORGANO DE CONTROL

En la Fundacién Ayudar el Organo de Control esta integrado por un Revisor Fiscal

quien debera ser contador publico con matricula vigente.

ART 27. El Revisor Fiscal sera elegido por la Asamblea General por periodos de 2

afnos, pudiendo ser reelegido o removido cuando asi lo considere la Asamblea.

Cumplira con las siguientes funciones:

a. Cerciorarse que las operaciones que celebre o cumpla la Fundacién se
ajustes a las prescripciones legales y estatutarias, a las decisiones de la
Asamblea General y a las de la Junta Directiva.

b. Dar oportuna cuenta por escrito a la Asamblea, Junta Directiva , al
Representante Legal segun el caso, de las irregularidades que se
presenten en el funcionamiento de la asociacién y en desarrollo de las
actividades.

c. Presentar los informes a que haya lugar o que le sean solicitados.

d. Velar porque se lleve regularmente la contabilidad de la Fundacion y la
Gestion Financiera ajustandose a las normas legales y estatutarias.

e. Velar porque los bienes de la Fundacién se les de el uso indicado.
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f. Los ingresos provenientes de las actividades u operaciones que ejecute la
Fundacion para adquirir fondos.

g. Las demas funciones que le sefialen los estatutos y la Asamblea General.

CAPITULO VIII

DEL PATRIMONIO DE LA FUNDACION
ART 28. El patrimonio de la Fundacién estara formado:
a. Por todos los bienes que ingresen por concepto de contribuciones, aportes
o donaciones de los miembros, personas naturales, juridicas
gubernamentales nacionales y extranjeras.
b. Los bienes muebles e inmuebles que a cualquier tributo llegue a adquirir la
Fundacion.
c. Por los legados y herencias, titulos valores que reciba de personas
naturales, juridicas, entidades de derecho publico o privado que quieran
contribuir con la Fundacion.

d. Demas ingresos que obtenga por cualquier otra actividad u ocupacion.

CAPITULO IX

DISOLUCION Y LIQUIDACION

ART 29. La Fundacién se disolvera por las siguientes causas:

a. Por la voluntad del 75% de los miembros reunidos en Asamblea General.
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b. Por haberse realizado el objeto social o por imposibilidad de realizarlos.

c. Porresolucion juridica o administrativa ejecutoriada.

PARAGRAFO: Los fondos que quedasen de la disolucién seran donados a otra

organizacion de estas mismas caracteristicas.

ART 30. Decretada la disolucién, el Representante Legal de la Fundacién
nombrara un liquidador, que procedera de acuerdo a con las leyes; todos los actos

que demanden la liquidacion, seran con cargo al patrimonio de la Fundacion.

ART 31. Las dudas o vacios que se presenten en la aplicacién de los presentes
estatutos sera resuelta por medio de conceptos de obligatoria aceptacién emitidos

por la Junta Directiva.

ART 32. Los casos y conceptos no contemplados ni previstos en los presentes

estatutos, para resolverlos se dara aplicacion a las disposiciones generales de la

ley vigente la doctrina y demas generales sobre Fundacion que por su naturaleza

sean aplicables.

PRESIDENTE SECRETARIA
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CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA DE LA FUNDACION AYUDAR

¢Por qué un Cédigo de Etica?

“Porque es la manera de reflejar como entendemos el mundo actual en que nos
desenvolvemos, lleno de extrema pobreza y de carencias y buscar alternativas en
donde el ser humano mejore sus condiciones de vida para realizacion, teniendo en
cuenta una serie de principios éticos y morales indispensables para el

cumplimento de nuestra labor.

LA FILOSOFIA EMPRESARIAL COMO BASE PARA EL CODIGO DE ETICA Y
CONDUCTA.

Capitulo |

La Filosofia Corporativa expresada en el Gran Propésito y en los cinco Principios

Fundamentales, son inspiracion para la creacién del Cédigo de Etica y Conducta,

cuya funcién es guiar el comportamiento de las personas en su trabajo diario.

NUESTRO GRAN PROPOSITO

Desarrollar y perpetuar una organizacion sensible a nuestra poblacion objetivo que

son los nifios, ponernos al servicio de ellos; una Organizacién vigorosa, centrada

en la gente, gerencialmente participativa, inspirada por la Filosofia de la
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beneficencia y el apoyo solidario y proyectada con gran responsabilidad hacia el

pais y las comunidades donde operamos.

Nuestros Principios Fundamentales:

administracion humanista.

excelencia en la prestacion de Servicios a la comunidad.
importancia maxima a los nifios.

orientacion a la participacion.

un compromiso social.

El hombre, el mundo y el trabajo, elementos claves en nuestro sistema de

valores.

El hombre como un ser en permanente transformacion.

El trabajo como medio para desarrollarse, sery crecer.

El mundo, concebido como unidad indivisible en cuya construccion participamos
todos.

La solidaridad y ayuda a los mas necesitados, especialmente a nifios

desprotegidos.
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LOS SUJETOS DEL CODIGO DE ETICA

Miembros de la Fundacion, donantes, beneficiarios y demas personas vinculadas

directa e indirectamente .

OBJETO, CONTENIDO Y ALCANCE DEL CODIGO

Capitulo Il

Objeto

Mediante la compilacién de los Principios, Valores, Criterios y Normas, el Codigo

busca guiar la conducta de sus miembros y demas personas vinculadas a la

Fundacion.

Contenido

Pretende direccionar el clima ético al que la Organizacién aspira. Sus contenidos

estan sujetos a actualizaciones debido a los permanentes cambios del medio.
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Alcance del Cédigo

Propiciar la interaccion armoénica, equitativa y de beneficencia al interior de
La Organizacion y entre los diferentes entidades que la conforman y lograr que

prime el interés general sobre el particular.

PRINCIPIOS GENERALES DE COMPORTAMIENTO EN EL TRABAJO Capitulo

3.1. Coherencia con los Principios y Valores Fundamentales.
Todo comportamiento empresarial y personal de quienes formamos parte de la

Organizacién, debe ser acorde con los Principios y Valores de La Organizacion.

3.2.Apropiacién de la Misién de la Fundacién.
Es necesidad absoluta, apropiarnos de la Mision, tener sentido de pertenencia,

compromiso Y lealtad con la fundacion.

3.3. Integridad personal.

La conducta diaria de quienes hacemos parte de la Organizacion, debe responder

a su hacer, pensar y sentir.
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3.4. Deber de disentir.
En un ambiente cordial y positivo, debemos expresar con responsabilidad,
desacuerdo con todo lo que vaya en contra de los Principios y Valores de la

Organizacion.

3.5. Confrontacién del conflicto.
Los conflictos deben ser aprovechados como una oportunidad para nuestro

crecimiento.

3.6. Empefio en dar lo mejor de cada uno.
Es un valor fundamental que aportemos lo mejor de nosotros en el desempefio

diario.

3.7. Sentido de liderazgo.
Todos debemos ser coherentes y transparentes en nuestras acciones. Educar con
nuestro ejemplo y estar dispuestos a colaborar, compartir y dar crédito en sus

logros y realizaciones, a quien lo merezcan.

3.8. Cumplimiento de los compromisos.

Por el respeto que merece el otro, debemos cumplir cualquier compromiso

adquirido.
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3.9. Respeto por las diferencias.
Es nuestro deber respetar las diferencias individuales y asumirlas como una

experiencia de crecimiento personal y organizacional.

3.10. Desarrollo personal y profesional.

Se deben crear ambientes agradables que fortalezcan el aprendizaje.

3.11. Austeridad.

Moderacion en todas nuestras decisiones y actuaciones diarias.

3.12. Respeto a la ley.
Es deber de todos, conocer, comprender y aplicar las leyes que guian nuestras

acciones.

3.13. Conservacion del medio ambiente.

Todo proceso de producciéon, administracion y comercializacion, debe hacer uso

razonable y sano de los recursos naturales.

3.14. Cuidado de la salud y la vida de los miembros y beneficiarios. Es deber de

todos, identificar, evaluar y prevenir los riesgos para la salud y la vida.
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3.15. Transparencia en las relaciones.
Toda relaciéon dentro y fuera de la Organizaciéon debe estar sujeta por la buena fe y

la transparencia en cada una de nuestras acciones.

DEL CONFLICTO DE INTERESES EN GENERAL

Capitulo IV

4.1. Definicion.
Toda situacién o evento en que los intereses personales se encuentren o puedan

llegar a encontrar oposicién con los de la fundacion.

4.2. Informar cualquier tipo de conflicto que se dé para tomar las decisiones

pertinentes.

4.2.1. Mantenerse al margen de las decisiones que se tomen para solucionar el

conflicto.

4.2.2. En el manejo del conflicto debe prevalecer el interés de la Compariia sobre

el propio.

4.2.3. Abstenerse de cualquier actividad que perjudique los intereses de la

Fundacion especialmente en:

- Manejo de informacion en beneficio propio o de terceros.
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- Manejo de influencias o posicion en desviar oportunidades y negocios.
- Manejo inadecuado de ayudas, equipos e instalaciones en beneficio propio o

de terceros.

DEL CONFLICTO DE INTERESES EN GENERAL

Capitulo V

5.1. Deberes para con los miembros.
Es deber de quienes laboramos a su servicio, esforzarnos para lograr una

organizacion acorde con sus Principios y Valores, que garantice sus objetivos.

5.2. Proteccion de los bienes de la Fundacion. Debemos adoptar medidas de

seguridad y control interno, para proteger los intereses de La organizacion.

5.3. Uso de los recursos de la fundacion.

Debemos disponer de manera racional y efectiva de los recursos de La Empresa.

5.4. Manejo de la informacién.

Debemos mantener en reserva, la informacién confidencial y estratégica a la que

tengamos acceso.
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5.5. Veracidad de la informacion.
La informacion financiera y contable de la Organizacion y cualquier otro informe

relativo a sus actividades debe ser confiable.

5.6. Contribuciones politicas.
Los empleados no estan autorizados para disponer de fondos, bienes o

facilidades, en beneficio de partidos politicos.

5.7. Imagen corporativa.
Es obligacion de todos, preocuparnos por proyectar una imagen positiva y evitar
cualquier conducta laboral o personal que deteriore el buen nombre y reputacion

de nuestra Fundacion.

5.8. Gastos de viaje y representacion.

Cualquier viaje o atencién que realicemos, debe corresponder a las necesidades

primarias de la fundacion y los gastos deben ser razonables y moderados.

5.9. Uso de los instrumentos y medios de trabajo. Deben ser utilizados

unicamente con fines de las funciones adquiridas para con la fundicion.

5.10. Vinculacion de familiares.

Debe estar sujeta a las politicas definidas por la Organizacion.
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5.11. Exclusividad de la relacion laboral y actividades extralaborales. Todos
estamos obligados a dedicarle a la Fundacion todo nuestro tiempo y talento,

dentro de los limites legales.

5.12. Provecho indebido de la jefatura o la posicion. No podemos valernos de la

posicion o influencia para obtener provecho o ventaja frente a otros empleados.

5.13. Erogaciones y pagos.
Esta prohibido ordenar la distribucion de bienes o dineros y recibir pagos que no
estén debidamente soportados y relacionados con las necesidades de la

Fundacion.

5.14. Control interno.
Todos tenemos la obligacidn de cumplir con los controles internos y adoptar

aquellos que La Organizacion requiera.

5.15. “Lavado” de dinero y activos.

Es deber de todos, ser cuidadosos en las transacciones de La Fundacion. Con la

finalidad de que no estén relacionadas con actividades delictivas.
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RELACIONES CON ENTIDADES ESTATALES

Capitulo VI

Se regiran siempre por las normas y procedimientos legales. Y quienes tengan la
responsabilidad de relacionarse con organismos estatales, se conduciran con

profesionalismo, seriedad y alto nivel ético.

NORMAS DE COMPORTAMIENTO SOCIAL

Todos debemos observar normas de conducta, coherentes con los principios

éticos de la Organizacion, tanto personal, familiar, como socialmente.

COMPORTAMIENTO ANTE CONDUCTAS ANTIETICAS O QUE IMPLIQUEN

CONFLICTO DE INTERESES

Capitulo VII

Estamos obligados a denunciar formalmente cualquier comportamiento que

quebrante las normas del presente Cdédigo.
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2. CARACTERISTICAS DE LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y PROCESO

DE TOMA DE DECISIONES DE LA FUNDACION AYUDAR.

Toda empresa cuenta en forma implicita con cierto juego de jerarquias y
atribuciones asignadas a los miembros o componentes de la misma. En
consecuencia se puede establecer que la estructura administrativa de una
empresa es el esquema de jerarquizacion y division de las funciones
componentes de ella. Jerarquizar es establecer lineas de autoridad (de arriba
hacia abajo) a través de los diversos niveles y delimitar la responsabilidad de
cada empleado ante solo un supervisor inmediato. Esto permite ubicar a las
unidades administrativas en relacion con las que le son subordinadas en el
proceso de la autoridad. El valor de una jerarquia bien definida consiste en que
reduce la confusion respecto a quien da las 6rdenes y quienes las obedecen.
Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los

puestos.

Las Fundaciones cuentan con toda una estructura organizacional y administrativa,

la cual es elegida y aprobada por todos los miembros activos de la organizacion

(Asamblea General) al momento de constituirse.
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2.1 CRITERIOS PARA EL DISENO DE UNA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Los siguientes principios o elementos pueden ser tomados en consideracion para

el establecimiento de toda organizacion sin animo de lucro.

Sin embargo se tienen en cuenta los principios por los que se rige la Fundacion
Ayudar con unos objetivos previamente definidos y entendidos, incluyendo las

divisiones o funciones que sean basicas al mismo tiempo.

La Fundacion Ayudar tiene un plan de organizacion que mantiene las politicas

para llevar a cabo la accion.

La responsabilidad siempre debera ir acompanada por Ila autoridad
Correspondiente. La autoridad no se puede concebir separada de las
responsabilidades, es decir esta debe ser comprendida por la persona que la
ejerza y por los demas miembros de la organizacién. En este caso la
responsabilidad es de todo el equipo de trabajo que vela por el cumplimiento de
los objetivos y en donde cada miembro es responsable ante el mismo y ante los
dignatarios elegidos, respetando los principios de la Fundacion y demas principios

éticos y morales.
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PLANEACION

La Planeacion y su gran utilidad.
Participacion en la Planeacion.
Realismo y Prevision .

El que u objetivo.

Donde y como diagnostico.
Prondstico y premisas.
Alternativas, politicas y estrategias.
Plan programas y proyectos.
Cuando.

Quienes.

ORGANIZACION

Objeto e instrumentos de la organizacion.
Determinacién de funciones.
Determinacién de responsabilidades.
Determinacion de autoridad.

Manual de funciones.

Reglamentos.

Manual de procedimientos.

Dinamismo de la organizacion.
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DIRECCION

Ambiente de trabajo.
Informacion y comunicacion.
Relaciones publicas.
Relaciones laborales.
Supervision del trabajo.
Responsables de la dileccién.

Medios de la direccion.

COORDINACION

Coordinacién y su importancia.

Acuerdo y coordinacion.

Coordinacién, comunicacion y participacion.

Coordinacién entre los miembros y responsables de la Fundacion.

Coordinadores.

CONTROL

Idea y contenido de control.

Materias de control.

Modalidades de control.
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Revisor fiscal.
Otros responsables del control interno.
Control y participacion.

Control y eficiencia.

Idea y contenido de control: el control es seguir el curso de las actividades de la
Fundacion Ayudar de una forma permanente. Desde el momento que se inicia un

plan, proyecto, etc.; hasta la finalizacion de este.

Una finalidad del control es lograr que las actividades se sometan a su
correspondientes normas. Este control se llama preventivo. Las normas

orientadoras aparecen en los instrumentos de organizacion y control.

El control preventivo da paso a util asesoria, de parte de los responsables del
control hacia los directores o ejecutores controlados. Esta asesoria se manifiesta
cuando los controladores indican las correcciones oportunas, sin reducir su trabajo

a sefalar las faltas advertidas.

Otra finalidad del control es comparar los resultados obtenidos. Este se llama

control de resultados.

Materias de control: las principales materias de control en las fundaciones son:
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Ejecucioén del plan de trabajo: si la fundacién tiene planeada su actividad, al
controlarse la ejecucién del plan se estara controlando todo el trabajo de la
fundacion. Por esto el plan es considerado un instrumento de control.
Organizacién de la Fundacién Ayudar: las determinaciones de funciones de
responsabilidades y de autoridad, no pueden quedarse escritas. Y se debe
controlar el cumplimiento que los responsables hacen de sus funciones, si
las estan cumpliendo, de que forma lo hacen, si hay abusos de autoridad,
etc.

Existencia y movimiento de bienes y fondos: los bienes pueden ser
inmuebles, cuando resulta imposible pasarlos de un lugar a otro (casa,
finca, etc). Y muebles, cuando se les puede trasladar (escritorio, silla, etc).
Los fondos se componen por dinero, estos pueden estar en caja y para los
gastos frecuentes y de poco valor estan en una caja menor; estos fondos
por seguridad deben estar en bancos. Los responsables del control tienen
que hacer pruebas fisicas de bienes y fondos. Para controlar las entradas y
salidas de mercancia se toma como base el inventario y el arqueo para la
revision de los fondos en caja.

Registro de bienes y valores: Se deben registrar las existencias de bienes,
con sus entradas y salidas; en el inventario. Los valores del inventario se
registran en la contabilidad, al igual que los fondos y todos los fondos y

valores a favor o a cargo de la Fundacion.
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La contabilidad es una herramienta valiosa para la Fundacion Ayudar, ya que esta
sirve a los directores y a los ejecutores, y es un instrumento de control
administrativo. Por esta razon los responsables del control den vigilar por que esta
sea llevada adecuadamente, que este al dia y que sus registros correspondan a la
realidad.
e Eficiencia de la Fundacion Ayudar: El control de la eficiencia es el analisis
del funcionamiento y resultado de la Fundacion, con el fin de establecer si
estos corresponden a los objetivos, y saber si la fundacién a servido para

sus fines sociales y econdmicos.

Modalidades de control: La Fundacion Ayudar tiene en cuenta tres grupos:
e Segun el momento en que se controla una actividad, el control puede ser:

a. Previo: cuando es anterior a la actividad controlada.

b. Perceptivo: cuando el control y la actividad controlada se realiza al
mismo tiempo. Es la modalidad mas aconsejable y la que en estos
momentos aplica la Fundacion Ayudar.

c. Posterior: se realiza sobre comprobantes y registros de operaciones
ya cumplidas.

e El control puede ocuparse de una sola actividad, de las actividades de un

area o de una funcion, o de todas las actividades de la Fundacion.
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Revisor Fiscal: La Fundacién Ayudar tiene un Revisor Fiscal, que debe ser
contador publico con matricula vigente. Por disposicién legal, ningun contador
publico podra desempefiar el cargo de Revisor Fiscal en la Fundacién de la cual

sea asociado.

Son deberes del Revisor Fiscal: ejecutar la revision de bienes, fondos y registros,
y refrendar el balance, con su examen financiero y analisis de cuentas, que son de

someter a estudio de la asamblea general.

Otros responsables del control interno:

o Comité Conciliador: se compone hasta de tres asociados habiles principales
y tres suplentes personales. Esta es responsable del cumplimiento de sus
funciones ante la asamblea general.

Tiene a su cargo el correcto funcionamiento social y la eficiente administracién de

la Fundacién.

Los miembros del Comité Conciliador deben actuar con honradez y consagracion,

y deben conocer en su totalidad todo lo que respecta al control de la Fundacion.

e Responsables Internos y Externos: los responsables del control en la
fundacion son numerosos. La mayoria de ellos pertenece a la Fundacion
misma y estos son llamados responsables internos; los responsables

externos son aquellos que actuan fuera de ella.
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Entre los responsables internos podemos distinguir los que tiene a cargo las
funciones de control que son el Comité Conciliador y el Revisor Fiscal. También a
los que tienen a cargo la funcion de dirigir que son la Asamblea General, la Junta
Directiva, y los demas sefalados en instrumentos de organizacién ( estatuto,
manuales de funciones y procedimientos, reglamentos).

Sean internos o externos, los responsables del control en la Fundacién deben
sefalar las correcciones que estimen oportunas, para que los directores y
ejecutores de cada funcion, las apliquen. Con tales sugerencias, los controladores

prestan otro servicio, que es el de asesorar los 6rganos controlados.

Control y Participacion: el ejercicio del control es una de las formas de
participacion de los Miembros en el funcionamiento de su Fundacién. Para que
esta participacién sea efectiva, se necesita un control adecuado de ella. por esto
es necesario un reglamento y unos procedimientos, para que los asociados

participen en el control de su Fundacion.

Esta necesidad de control para ejercer control, obedece a que si los asociados
pretenden inspeccionar, revisar, mirar bienes, fondos, libros, en cualquier
momento o de cualquier modo, terminaria perjudicandose el funcionamiento de la

Fundacion.
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Un reglamento sencillo, unos procedimientos faciles, orientan y facilitan la
participacion de los asociados en las actividades de control, por una parte. Y por

otra, ese reglamento y esos procedimientos sirven de control a esta participacion.

Con esto se dice que no puede existir un eficiente control sin participacion, y no

puede existir tampoco participacion efectiva sin control.

Control y Eficiencia: la Fundacién asocia personas, y también unifica los
intereses de esas personas con el objeto de lograr su realizacion a través de la
cooperacion. La Fundacion busca cumplir eficientemente sus metas con los
recursos limitados de que normalmente dispone esta entidad, y debe mostrar su

eficiencia para conseguir eficientemente lo que se propone.

Las Fundaciones funcionan con escasez de recursos para cumplir a cabalidad sus
objetivos. Los administradores estan conscientes de esta situacion. Ellos pueden
buscar distintas alternativas para la utilizacion de los recursos, sin cambiar el
rumbo de los objetivos, pero eso no significa que todas las veces utilicen los
recursos en la forma mas adecuada, o que siempre se mantengan en la linea de

conseguir los objetivos de los asociados.

Los administradores actuaran liboremente hasta donde la disponibilidad de los

controles se lo permita.
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3. PROPUESTA PARA EL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO

DE LA FUNDACION AYUDAR

Los controles internos se disefian e implantan con el fin de detectar, en un plazo
deseado, cualquier desviacion respecto a los objetivos de rentabilidad
establecidos para empresas y de prevenir cualquier evento que pueda evitar el
logro de los objetivos, la obtencién de informacion confiable y oportuna y el
cumplimiento de leyes y reglamentos. En el caso de la Fundacion ayudar se aplica
para velar por el cumplimiento de los objetivos propuestos en la organizacion
fomentando la eficiencia, reduciendo el riesgo de perdida de valor de los activos y
ayudando a garantizar el cumplimiento los estatutos, leyes, reglamentos y demas

normas vigentes.

Para el caso de la Fundacién Ayudar, podemos definirlo como un proceso
efectuado inicialmente por el Comité de control social interno, la Junta Directiva a
la cabeza del representante legal, y el resto de miembros de la entidad sin animo
de lucro, con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en

cuanto a la consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

- Eficacia y eficiencia de las funciones desarrolladas por cada uno de los

miembros de la Fundacion.
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- Confiabilidad de la informacion econdmica y financiera, de acuerdo a las
inversiones realizadas a la organizacion.

- Cumplimiento de los estatutos, reglamentos, leyes y normas aplicables.

La anterior definicién refleja ciertos conceptos fundamentales que aplica la

Fundacion Ayudar.

El control interno es un proceso, un medio utilizado para la consecucion de un

fin, no un fin en si mismo.

El control interno lo llevan a cabo las personas, no se trata solamente de
manuales de politicas e impresos, sino de personas en cada nivel de la
organizacion, cada uno de los miembros de la Fundacion Ayudar debe cumplir con
unos principios y valores propios de las personas que promueven y desarrollan
actividades de beneficencia y solidaridad con una poblacion vulnerable como son
los nifios, ademas cada participe de esta loable labor da lo mejor de si, con un

amplio sentido de pertenencia y de compromiso para con la Fundacion.

Sin embargo el Control Interno solo puede aportar un grado de seguridad

razonable, no la seguridad total, al comité de control social interno, Junta directiva

y demas miembros de la entidad.
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De esta manera el control interno facilitaria la consecucién de objetivos propios

de la Fundacion.

Para poder analizar y elaborar una propuesta de Control Interno de la Fundacion
Ayudar en sus afios de creada, se realizo un Autodiagnostico en donde se
detectaron las debilidades y fortalezas de la Fundacién, para luego aplicar

técnicas de mejoramiento a través del Control Interno propuesto en este trabajo.

3.1 RELACION DE LAS FORTALEZAS Y DEBILIDADES DE LA FUNDACION
AYUDAR

Fortalezas:

e Compromiso y respaldo de la Junta Directiva y demas miembros con el
sistema de Control Interno.

e Estructura Organizacional .

e EIl conocimiento por parte de los miembros de la existencia de riesgos en el
desarrollo de sus tareas.

« Esquema organizacional.

« Adaptacion de la Organizacion a los cambios internos y del entorno.

e Desarrollo del talento Humano.

e Plan Estratégico.

e Planes de accion por grupos de trabajo.
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Identificacion de procesos misionales y de apoyo.

La coherencia de la planeacion con los objetivos de la Fundacion.

Seguimiento a lo planeado.

Estatutos, Reglamento interno y manual de funciones, procedimientos
actualizados, identificando puntos de control en ellos y los responsables en su
administracion y ejecucion.

Informacién de poblacion favorecida de manera organizada y actualizada.
Atencion oportuna de las diferentes situaciones de orden administrativo.
Fortalecimiento de competencias personales e institucionales a través de la
capacitacion .

Experiencia y destrezas en el equipo de trabajo de la Fundacion.

Coordinacién entre la Junta Directiva y el Comité de Control social Interno.
Sistema de Informaciéon que integra las areas que manejan presupuesto,
contabilidad y tesoreria.

Planeacion para el desarrollo de las actividades del objeto social de la
Fundacion .

Instrumentos de verificacion y evaluacion de la destinacion, gestién y
cumplimiento de los fines de la organizacion.

Asesoria, acompafiamiento y seguimiento del Comité Control Social Interno.
Comité de Control Social Interno.

Planes de mejoramiento, concertados con los responsables del area .
Cumplimiento de los planes de acuerdo a lo concertado.

Reglamento de ética.
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Reglamento de Comité de Control Social Interno.

Debilidades:

No existe ningun tipo de control en la caja principal, caja menor, ya que los
dineros que se reciben en efectivo son utilizados para efectuar pagos de

obligaciones y gastos minimos.

No se cuenta con ningun tipo de control interno en bancos, ya que no se esta
haciendo consignaciones oportunas por lo que los valores consignados son
totalmente diferentes a los recibidos y tampoco se estan elaborando

conciliaciones bancarias.

No hay segregacion de funciones debido a que el funcionario que recibe el

dinero es el mismo que efectua los pagos, elabora las consignaciones y hace

el desembolso de caja menor.

No se cuenta con una persona que revise los gastos y los apruebe.

En la actualidad no hay talonarios de recibos de caja y comprobantes de

egresos con numeros consecutivos, con informacion que identifique a la

Fundacion que hayan sido impresos por medios litégrafos.

75



e No hay quien apruebe los préstamos a empleados y tampoco los anticipos a

proveedores contratistas.

e No existe ningun tipo de control en cuanto a la verificacion de articulos

recibidos, ya sean comprados o donados.

e No se cuenta con una relacion de propiedad, planta y equipos ni se tiene

conocimiento sobre las cantidades, referencia y estado actual de los mismos.

¢ No se tiene un conocimiento de las deudas que se tienen con los proveedores

o terceros.

Una vez identificadas las debilidades y fortalezas, elaboraremos un plan de
acciones encaminadas al mejoramiento de las debilidades expresadas
anteriormente y consolidacién a las fortalezas, a través de la aplicaciéon del
control interno que facilitaria la consecucién de objetivos propios de la

Fundacion.
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3.2 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO DE LA FUNDACION AYUDAR:

El control interno de la Fundacién consta de cinco componentes relacionados
entre si, se derivan de la manera en que la direccién dirige la organizacion y

estan integrado en el proceso de direccidn, los componentes del control son:

1. Ambiente de control.

2. Evaluacién de riesgos.

3. Actividades de control.

4. Informacion y comunicacion.

5. Supervision.

Los cuales en la Fundacion se detallan a continuacion.

3.2.1 Ambiente de Control. El entorno de control aporta el ambiente en el que
las personas desarrollan sus actividades y cumplen con sus responsabilidades de
control, marca la pauta del funcionamiento de toda una organizacion e influye
en la percepciéon de cada uno de las personas que hacen parte de la Fundacién

respecto al control.

Es la base de todos los demas componentes del control interno, aportando

disciplina y estructura. Los factores del ambiente de control de la Fundacion

Ayudar incluyen la integridad, los valores éticos y la capacidad de los miembros
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de la organizacion, la manera en que la Junta Directiva asigna la autoridad y
las responsabilidades, y organiza y desarrolla profesionalmente a sus
miembros asi como la atencién, control y vigilancia que proporciona el Comité de

Control Social Interno.

El ambiente de control de la Fundacién Ayudar tiene una incidencia
generalizada en la estructuracion de las actividades, en el establecimiento de
objetivos y en la evaluacion de riesgos. Teniendo en cuenta esta fase que
representa la forma de ser y operar de la Organizacion de acuerdo a los estatutos,
reglamentos internos y las demas normas estipuladas para las Fundaciones, se
estableci6 como estrategia la implementacibn de nuevas herramientas que
contribuyan al mejoramiento de la mision, razén por la cual en este periodo se
elaboraron y ejecutaron los programas de bienestar social, solidaridad,
capacitacion, donaciones, etc. Ademas se realizaron talleres de autoestima y
desarrollo de nuevas competencias y habilidades laborales para los miembros de

la Fundacion.

Se reafirmod el interés y participacion de la Junta Directiva por el desarrollo del
sistema del Control Interno, involucrandose en la implementacion del sistema a
otros niveles de la organizacion, realizando reuniones mensuales de control

interno y en la construccion de herramientas para el fortalecimiento organizacional.
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FACTORES DEL ENTORNO DE CONTROL.

(Como evaluar el entorno de control).

Se tiene en cuenta la integridad y valores éticos, la existencia e implantacién de
cédigos de conductas u otras politicas relacionadas con las practicas
profesionales aceptables, incompatibilidades o pautas esperadas de
comportamiento ético y moral. La Fundacién Ayudar cuenta con un Reglamento de
ética y valores que les permite a los integrantes de la organizaciéon considerar

estos factores de vital importancia para cualquier entidad.

Para evaluar el entorno de control, se realiza el analisis de conocimientos y
habilidades para llevar a cabo el trabajo adecuadamente. Ademas se tiene en
cuenta la cultura de la organizacion y el papel importante que desempefia la Junta
Directiva, como ente administrador y el Comité de Control Social como ente

fiscalizador y la eficacia de los mismos.

Ademas, se tienen en cuenta factores como:

e La frecuencia y oportunidad de las reuniones de los entes administrativos y

fiscalizadores.

e La suficiencia y oportunidad con que se facilita informacion a los

miembros del comité de auditoria para permitir supervisar los objetivos y
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las estrategias, la situacion financiera, asi como los resultados de los

objetivos de la entidad.

3.2.2 Evaluacion de Riesgos: Toda entidad debe hacer frente a una serie de
riesgos tanto de origen interno como externos que deben evaluarse. Una
condicion previa a la evaluacion de los riesgos es el establecimiento de objetivos
en cada nivel de la organizacion que sean coherentes entre si. La evaluacion del
riesgo consiste en la identificacion y analisis de los factores que podrian afectar la
consecucion de los objetivos y, con base a dicho analisis, determinar la forma en
que los riesgos deben ser administrados y controlados, debido a que las
condiciones economicas, normativas, continuaran cambiando, es necesario
disponer de mecanismos para identificar y afrontar los riesgos asociados con el

cambio.

CATEGORIAS DE OBJETIVOS

Objetivos relacionados con las operaciones. Se refieren a la eficacia y
eficiencia de las operaciones de la organizacion. Estos objetivos varian en funcion
de la eleccién, de la direccion, respecto a estructuras y rendimientos. Para el
caso de la Fundacion Ayudar los objetivos relacionados con las operaciones son
llevados a cabo de una forma bastante acertada y cada uno de los equipos de

trabajo esta cumpliendo con la correcta operacionalizaciéon de la Fundacion.
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Objetivos relacionados con la informaciéon Financiera. Periédicamente se
realiza la preparacion de estados financieros confiables, presupuestos, balances
y demas requerimientos econodmicos y financieros propios de la Fundacién, los
cuales son elaborados por la Junta Directiva y luego presentados ante la

Asamblea General para su analisis y aprobacion.

Objetivos de Cumplimiento. Es de obligatoriedad para cada miembro de la
Fundacion, el cumplimiento de las leyes y normas a las que esta sujeta la
organizacién, ademas se deben tener en cuenta factores externos implicitos en

toda organizacion.

RIESGOS.

A nivel de Fundacion se pueden presentar riesgos como consecuencia de factores

externos e internos, en la Fundacion Ayudar se presentan de la siguiente manera:

Factores Externos.

e Los avances tecnoldgicos.

e Las necesidades o expectativas cambiantes de la poblacion objeto, cada

vez mas necesitada y con una tendencia creciente ante la imposibilidad de

abarcarla toda.
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e Los cambios economicos de acuerdo a los recursos recibidos pueden

repercutir en las decisiones sobre financiamiento, inversiones y desarrollo.

Factores Internos.

e Problemas con los sistemas informaticos pueden perjudicar las
operaciones de la organizacion.

e Los cambios de responsabilidades de la Junta Directiva y Comité de
Control Social Interno pueden afectar la forma de realizar determinados
controles.

¢ Una Junta Directiva o un Comité de Control Social Interno débil o ineficaz

pueden dar lugar a que se produzcan fugas de informacion.

Se han desarrollado algunas técnicas para identificar riesgos, la mayoria
desarrolladas por auditores internos y externos en el momento de determinar el
alcance de sus actividades, comprenden métodos sencillos cualitativos o
cuantitativos para identificar y establecer el orden de prioridad de las actividades
de alto riesgo. Sin embargo, estas técnicas desarrolladas estan en una primera
etapa de puesta a conocimiento y asimilacién de los miembros de la Fundacion,
esto va a permitir enfocar la evaluacion de riesgo en las actividades o propdsitos
mas importantes de la organizacion, contribuyendo a que se mantenga un nivel de

riesgo aceptable para el conjunto de la entidad.

82



Analisis de Riesgos.

Una vez identificados los riesgos a nivel de Fundacion Ayudar y por actividad

deben llevarse a cabo un analisis de riesgos que pueden ser:

e Una estimaciéon de la importancia del riesgo.
e Una evaluaciéon de la probabilidad o frecuencia de que se materialice el
riesgo.

¢ Que medidas deben adoptarse.

Administracion del Cambio.

Los cambios en la economia, nuevos miembros, sistemas de informacion
nuevos, crecimiento rapido o cambio en la reglamentacion pueden hacer que un
sistema de control eficaz ya no lo sea, en el contexto del analisis de riesgos
resulta fundamental que exista un proceso para identificar las condiciones que

hayan cambiado y tomar las acciones pertinentes.

Deben existir mecanismos para identificar los cambios ocurridos, o susceptibles
de ocurrir a corto plazo, en la medida de lo posible, los mecanismos deben
estar orientados hacia el futuro, de manera que la entidad puede prever los

cambios significativos y elaborar los planes correspondientes. De acuerdo a
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esto, la organizacion debe estar preparada a las situaciones de incremento de la
poblacién vulnerable y se deben crear opciones y alternativas para poder prestar
sus servicios y ayudas a los mas desprotegidos, a través de la gestion para

conseguir mas recursos con las diferentes empresas y donantes de la Fundacion.

3.2.3 Actividades de Control. Son las politicas y los procedimientos que
ayudan a asegurar que se lleven a cabo las instrucciones de la direccidén de la
Fundacion, ayudan a asegurar que se tomen las medidas necesarias para
controlar los riesgos relacionados con la consecucion de los objetivos de la

organizacion.

Hay actividades de control en toda la organizacion, a todos los niveles y en
todas las funciones, incluyen una gama de actividades tan diversas como
aprobaciones, autorizaciones, verificaciones, conciliaciones, revisiones de

rentabilidad operativa, salvaguarda de activos y segregacion de funciones.

Las actividades de control pueden dividirse en tres categorias, segun el tipo de
objetivo de la entidad con el que estan relacionadas: las operacionales, la
confiabilidad de la informacidn financiera y el cumplimiento de la legislacion

aplicable.
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TIPOS DE ACTIVIDADES DE CONTROL.

Existen muchas descripciones de tipos de actividades de control, que incluyen
desde controles preventivos a controles detectivos y correctivos, controles
manuales, controles sociales y controles de direcciéon. La Fundacién Ayudar

aplicaria el siguiente:

Analisis efectuados por la Junta Directiva:

La Junta Directiva como mayor érgano de la administracion, analizara los
resultados obtenidos en la gestion econdmica y financiera comparandolos con los
presupuestos, las previsiones, los resultados de ejercicios anteriores y de los
competidores, con el fin de evaluar en que medida se estan alcanzando los

objetivos.

Gestion directa de funciones por actividades. Los responsables de las diversas
funciones o actividades revisan los informes sobre resultados alcanzados,
especificamente se presentaran los informes a la Asamblea General que se

reunira peridédicamente.

Proceso de informacion. Se aplican una serie de controles para comprobar la
exactitud, totalidad y autorizacion de las transacciones. Se controla el desarrollo
de nuevos sistemas y la modificacion de los existentes, al igual que el acceso a los

datos, archivos y programas informaticos.
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Controles fisicos. Los equipos de trabajo, las inversiones financieras o dineros
invertidos en el objeto social, la tesoreria y otros activos son objeto de proteccion y
periodicamente se someten a recuentos fisicos cuyos resultados se comparan

con las cifras que figuran en los registros de control.

Indicadores de Rendimiento. El analisis combinado de diferentes conjuntos de
datos (operativos o financieros) junto con la puesta en marcha de acciones

correctivas, constituye actividades de control.

Segregacion de funciones. Con el fin de reducir el riesgo de que se cometan
errores o irregularidades, las tareas se reparten entre las personas que hacen

parte de la Fundacion.

INTEGRACION DE LAS ACTIVIDADES DE CONTROL CON LA EVALUACION

DE RIESGOS.

De forma paralela a la evaluacion de los riesgos, la direccién debera establecer y
aplicar el plan de accion necesario para afrontarlos. Una vez identificadas, estas
acciones también seran utiles para definir las operaciones de control que se
aplicaran para garantizar su ejecucion de forma correcta y en el tiempo deseado.
Anteriormente se mostré un analisis de fortalezas y debilidades e indicamos que
los procesos de mejoramiento se iban a ir desarrollando paralelamente con el

Control Interno propuesto en esta investigaciéon como lo haremos a continuacion.
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NECESIDADES ESPECIFICAS.

Dado que cada organizacion tiene sus propios objetivos y estrategias de
implantacion, surgen diferencias en la jerarquia de objetivos y en las actividades
de control correspondientes, incluso en el caso de que dos entidades tuvieran los
mismos objetivos y jerarquia, sus actividades de control serian diferentes; en
efecto, cada una esta dirigida por personas diferentes que aplican sus propias
ideas sobre el control interno, ademas, los controles reflejan el entorno de la
entidad y el sector en el que opera, asi la complejidad de su organizacion, su

historia y su cultura.

El entorno en el que la Fundacion opera influye en los riesgos a los que esta
expuesta, en particular, esta sujeta a requerimientos de informacién a terceros

particulares o a cumplir exigencias legales o normativas especificas.

La complejidad de una entidad, asi como el tipo y el alcance de sus actividades,
repercuten en sus actividades de control. Hay otros factores que influyen como la
complejidad de una organizacion, la localizacion vy dispersion geogréfica, la
importancia y la complejidad de las operaciones o los métodos de proceso de

datos entre otros.

La Fundacion Ayudar como entidad sin animo de lucro, que ofrece acciones

encaminadas a la solidaridad, beneficencia y ayudas a los nifios esta limitada en
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sus acciones por la carencia de recursos suficientes para poder operar en todas
las comunidades pobres de la ciudad que lo requieran y esto se convierte en un

gran obstaculo para el desarrollo de sus objetivos.

COMO EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE CONTROL.

Las actividades de control se evaliuan con el contexto de las directrices
establecidas por la direccion de la Fundacion, para afrontar los riesgos
relacionados con los objetivos de cada actividad importante. La evaluacion, por
lo tanto, tendra en cuenta si las actividades de control estan relacionadas con el
proceso de evaluacién de riesgo y si son apropiadas para asegurar que las
directrices de la direccion se cumpla. Dicha evaluacion se efectuara para cada
actividad importante, incluidos los controles generales de los sistemas
informaticos. La evaluacién debera tener en cuenta no solamente si las
actividades de control empleadas son relevantes con base al proceso de

evaluacion de riesgos realizado, sino también si se aplican de manera correcta.

3.2.4. Informacién y Comunicacién. Hay que identificar, recopilar y comunicar

informacién pertinente en tiempo y forma que permitan cumplir a cada miembro

de la Fundacion con sus responsabilidades.

Los sistemas de informacion general, informes que contienen informacion

operativa, financiera y la correspondiente al cumplimiento, que posibilitan la
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direccion y el control de las actividades. Dichos informes contemplan, no solo,
los datos generados internamente, sino también informacion sobre incidencias,
actividades y condiciones externas, necesaria para la toma de decisiones y para
formular informes financieros. Estos informes se realizan mensualmente en la
Fundacion por medio de una Asamblea General, ademas a las personas o
empresas que aportan recursos a la organizacién, también se le entrega cuenta de

la destinacion de los dineros.

Las responsabilidades de control han de tomarse en serio. Los miembros se
comprometen y tienen que comprender cual es su papel en el sistema de
control interno y como las actividades individuales estan relacionadas con el
trabajo de los demas. Asimismo, tiene que haber una comunicacién eficaz con
todos los frentes de trabajo de la organizacion, a través de la calidad de
informacién para la toma de decisiones con suficientes datos relevantes para

lograr un control eficaz

COMUNICACION INTERNA.

Ademas, de recibir la informacién necesaria para llevar a cabo sus actividades,

todo el personal, especialmente los miembros con responsabilidades importantes

deben tomar en serio sus funciones comprometidas al control interno.
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Cada funcion concreta ha de especificarse con claridad, cada persona tiene que
entender los aspectos relevantes del sistema de control interno, como funcionan
los mismos, saber cual es su papel y responsabilidad en el sistema.

Asimismo, el personal de la Fundacion tiene que saber como sus actividades
estan relacionadas con el trabajo de los demas, esto es necesario para conocer
los problemas y determinar sus causas y la medida correctiva adecuada. El

personal debe saber los comportamientos esperados, aceptables y no aceptables.

COMO EVALUAR LA INFORMACION Y COMUNICACION.

Se debera considerar la adecuacion de los sistemas de informacién y la
comunicacion a las necesidades de la entidad, a continuacion se relacionan

algunos aspectos posibles a considerar.

INFORMACION

e La obtencién de informacion externa e interna y el suministro a la direccion
de los informes necesarios sobre la actuacién de la entidad en relacion a
los objetivos establecidos.

e EI suministro de informacion a las personas adecuadas, con el suficiente

detalle y oportunidad.
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e El desarrollo o revision de los sistemas de informacion, basado en un plan
estratégico para los sistemas de informacion.

e El apoyo de la direccién al desarrollo de los sistemas de informacion
necesarios.

e La comunicacion eficaz al personal, de sus funciones y responsabilidades
de control.

e El establecimiento de lineas de comunicacién para la denuncia de posibles
actos indebidos.

e La sensibilidad de la direccién a las propuestas del personal respecto de
formas de mejorar las actividades de la Fundacion.

e La adecuacion de la comunicacion horizontal.

e El nivel de comunicacion a terceros de las normas éticas de la entidad.

e La realizacion oportuna y adecuada del seguimiento por parte de la

direccion de las informaciones obtenidas.

3.2.5 Supervision y Seguimiento Continuo. Los sistemas de control interno
requieren supervision, es decir, un proceso que compruebe que se mantiene el
adecuado funcionamiento del sistema a lo largo del tiempo. Esto se consigue
mediante actividades de supervision continua, evaluaciones peridédicas o una
combinacion de ambas cosas. La supervision continua se da en el transcurso de
las operaciones, incluye tanto las actividades normales de direccion y supervision,

como otras actividades llevadas a cabo por el personal en la realizaciéon de sus
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funciones. El alcance y frecuencia de las evaluaciones dependera de la

evaluacion de riesgos y de la eficiencia de los procesos de supervision.

Los sistemas de control interno y en ocasiones, la forma en que los controles se
aplican, evolucionan con el tiempo, por lo que procedimientos que eran eficaces
en un momento dado, pueden perder su eficacia o dejar de aplicarse. En
consecuencia, la direccidon tendra que determinar si el sistema de control interno
es en todo momento adecuado y su capacidad de asimilar los nuevos riesgos.
Estas consideraciones se tienen en cuenta debido a los grandes cambios que

puedan irse presentando en la Fundacion.

EL PROCESO DE EVALUACION.

La evaluacién de un sistema de control constituye un proceso, si bien los

enfoques y técnicas varian, debe mantenerse una disciplina en todo el proceso.

El evaluador debera entender cada una de las actividades de la entidad y cada
componente del Sistema de Control interno objeto de la evaluacion. Conviene
centrarse en el funcionamiento tedrico del sistema, es decir en su disefio, lo cual
implicara conversaciones previas con los miembros de la Fundacién y la revision
de la documentacion existente.

La tarea del Comité de control social interno es averiguar el funcionamiento real

del sistema. Es posible que, con el tiempo, determinados procedimientos
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disefiados para funcionar de un modo determinado se modifiquen para funcionar
de otro modo, o simplemente se dejen de realizar. A veces se establecen nuevos
controles, no conocidos por las personas que en un principio, describieron el
sistema, por lo que no se hallan en la documentacion existente. A fin de
determinar el funcionamiento real del sistema, se mantendran conversaciones con
los miembros que aplican y se ven afectados por los controles, se revisaran los
datos registrados sobre el cumplimiento de los controles, o una combinacién de

estos dos procedimientos.

El analisis se efectuara bajo la 6ptica de los criterios establecidos, con el objeto

ultimo de determinar si el sistema ofrece una seguridad razonable respecto a los

objetivos establecidos.

DOCUMENTACION.

El nivel de documentacion soporte del sistema de Control Interno de la

Fundacion cuenta con manuales, reglamentos y los mismos estatutos que

permiten servir de referencia a la hora de aplica los controles.

En algunos casos el hecho de que los controles no estén documentados no impide

que el Sistema de Control Interno sea eficaz o que pueda ser evaluado.
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PLAN DE ACCION

Sugerencias basicas respecto a qué hacer y por donde empezar.

e Determinar el alcance de la evaluacion en términos de categoria de
objetivos, componentes de Control Interno y actividades objeto de la
evaluacion.

e |dentificar las actividades de supervision continua que normalmente
aseguran la eficacia del Control Interno.

e Analizar el trabajo de evaluacion del control realizado por el Comité de
control social interno y reflexionar sobre las conclusiones relacionadas.

e Establecer las prioridades de las areas de mayor riesgo, por unidad,
componente de control interno u otros, para su atencion inmediata.

e Con base a lo anterior, elaborar un programa de evaluaciones que conste
de actividades a corto y largo plazo.

e Reunir a las personas que efectuan las evaluaciones y considerar juntos el
alcance y el calendario a establecer, asi como la metodologia y las
herramientas a utilizar, examinar las conclusiones del Comité, definir la
forma de presentacion de las conclusiones y determinar la documentacion a
entregar a la finalizacion de la evaluacion.

e Seguir el avance de la evaluacion y revisar las condiciones obtenidas.
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e Asegurar que se tomen las acciones de seguimiento necesarias,
modificando los apartados correspondientes de las evaluaciones

posteriores, segun proceda.

COMO EVALUAR LA SUPERVISION

Para llegar a una conclusién sobre la eficacia de la supervisién del Control Interno
de la Fundacién Ayudar, conviene considerar tanto las actividades de supervision
continua como las evaluaciones puntuales del Sistema de Control Interno, o de
partes del mismo. A continuacion se detallan algunos aspectos, sirviendo esta

relacion unicamente de punto de referencia.

Supervision Continua

e Hasta que punto el personal al realizar sus actividades normales
obtiene evidencia de que el Sistema de Control Interno esta funcionando
adecuadamente.

e En que medida las comunicaciones procedentes de terceros corroboran
la informacion generada internamente o indican problemas.

e Comparaciones periddicas entre los importes registrados por el sistema

contable con los activos fisicos.
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¢ Receptividad ante las recomendaciones del Comité de control interno y
respecto de la forma de mejorar los controles internos.

e En que medida las reuniones facilitan informacion a la direccion sobre si
los controles operan eficazmente.

e Si se hacen encuestas periddicas al personal para que manifieste si
entiende y cumple el cddigo de conducta de la entidad y si se realizan
normalmente las tareas de control criticas.

e Eficiencia de las actividades de auditoria interna.

La evaluacioén puntual.

e Alcance y frecuencia de las evaluaciones puntuales del sistema de

Control Interno.

¢ |doneidad del proceso de evaluacion.

¢ Sila metodologia para evaluar el sistema es logica y adecuada.

e Adecuado volumen y calidad de la documentacion.

3.3 LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO DE LA FUNDACION AYUDAR
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Lo que se puede lograr con el control interno

El control interno puede ayudar a que la organizacion consiga sus objetivos
sociales, a prevenir la pérdida de recursos por una mala destinacién, puede
ayudar a la obtencion de informacion financiera confiable, puede reforzar la

confianza de que la Fundacion cumple con la normatividad aplicable.

Lo que no se puede lograr con el Control Interno

Un sistema de control interno, no importa lo bien concebido que Este y lo bien que
funcione, unicamente puede dar un grado de seguridad razonable, no absoluta, a
la direccion y al Comité en cuanto a la consecucion de los objetivos de la

organizacion.

Asimismo, los cambios en la politica o en los programas gubernamentales, las
acciones que tomen los agentes externos o las condiciones econdémicas pueden

estar fuera de control de la direccion.

El control interno (incluso un control interno eficaz) funciona a diferentes niveles
con respecto a los diferentes objetivos. En el caso de los objetivos relacionados
con la eficacia y eficiencia de las operaciones, el control interno puede ayudar a
asegurar que la direccion sea consiente del progreso o del estancamiento de la

entidad.
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JUICIO HUMANO

La eficacia de los controles se vera limitada por el riesgo de errores humanos en la
toma de decisiones, estas decisiones se tienen que tomar basadas en el juicio
humano, dentro de unos limites temporales, con base a la informacién disponible

y bajo la presion diaria de la actividad laboral.

Disfunciones del Sistema.

A pesar de estar bien disefados, los controles internos pueden fallar, puede que el

personal comprenda mal las instrucciones o que se cometan errores de juicio.

Elusion de los Controles por la Direccion.

El sistema de Control interno no puede ser mas eficaz que las personas
responsables de su funcionamiento, incluso aquellas entidades que tienen un

buen ambiente de control (aquellas que tienen elevados niveles de integridad y
conciencia del control) existe la posibilidad de que el personal directivo eluda el
sistema de Control interno, las Fundacién no va hacer la excepcion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Todos los miembros de la organizacion son responsables del control Interno.
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La Junta Directiva. Maximo ejecutivo, en el cual recae en primer lugar la
responsabilidad del control, el cual debe liderar y revisar la manera en que los
miembros controlan, estos a su vez designan responsables de cada funcion y
establecen politicas y procedimientos de control interno mas especificos.

Este organo esta estrechamente vinculado con el resto de unidades operativas y
funcionales de | entidad. Estan involucrados en el desarrollo de presupuestos y en
la planificacion financiera. Controlan, siguen y analizan el rendimiento, no sélo
desde una perspectiva financiera sino también, en muchas ocasiones, en relacion

al resto de operaciones de la entidad y al cumplimiento de requisitos legales.

Comité de Control social interno. Esta en una posicidén privilegiada, tiene la
autoridad para interrogar a los directivos sobre la forma en que estan asumiendo
sus responsabilidades en cuanto a la informacion financiera, y para asegurar que
se tomen medidas correctivas.

Este Comité, ademas de una funcion de auditoria interna fuerte, estd muchas
veces en la mejor posicion dentro de una entidad para identificar situaciones en
que la Junta Directiva intenta eludir los controles internos o tergiversar los
resultados financieros y actuan en consecuencia. Por ello, existen situaciones en
las que el Comité social de control interno debe afrontar directamente asuntos o

circunstancias graves que se presenten en la Fundacion.

Son otras funciones del Comité social de control interno:
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e Revisar la confiabilidad y la integridad de la informacion financiera y
operativa y los procedimientos empleados para identificar, medir,
clasificar y difundir dicha informacion.

e Revisar los sistemas establecidos para asegurar el cumplimiento de
aquellas politicas, planes, procedimientos, leyes y normativas
susceptibles de tener un efecto importante sobre las operaciones e
informes, asi como determinar si la organizaciéon cumple con los
mismos.

¢ Revisar los medios utilizados para la salvaguarda de activos y verificar
la existencia de los mismos.

e Valorar la eficiencia en el empleo de los recursos.

e Revisar las operaciones o programas para cerciorarse de si los
resultados son coherentes con los objetivos y las metas establecidas y

si se han llevado a cabo segun los planes previstos.

Los miembros de este Comité son personas honestas e idéneas para el cargo

que desempefan, ademas no estan relacionadas con actividades en las cuales

hubiesen tenido alguna responsabilidad operativa reciente en la Fundacion.

Cabe anotar que el control interno no es solo responsabilidad del Comité de

control social si no que es responsabilidad de todos los miembros, casi todos
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producen informacion utilizada en el sistema de Control o realizan funciones para

efectuar el control.

Auditores Externos. El Revisor Fiscal de la Fundaciéon Ayudar contribuye al
logro de los objetivos, aportando su vigilancia y control, su opinion objetiva,
contribuyendo directamente mediante la auditoria a los estados financieros,

presupuestos y demas atribuciones planteadas anteriormente en los estatutos.

3.4 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO EN LA FUNDACION AYUDAR

El efectivo es el dinero que mantiene la Fundacién en su cuenta de caja o en
forma de depdsito en un banco comercial. Valores en moneda curso legal o su
equivalente contenido por:

e Efectivo en caja.

e Donaciones.

e Auxilios o contribuciones.

e Cuentas bancarias.

Las medidas de control interno de efectivo estan orientadas a reducir los errores y

pérdidas en la que pueda incurrir la Fundaciéon Ayudar, ademas se deben tomar

politicas de clasificacion y control de los activos fijos.
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Un procedimiento de control interno incluye todas las medidas que toma la

organizacion con el fin de:

1. Proteger sus recursos contra el desperdicio, el fraude o el uso ineficiente.

2. Asegurar la exactitud y confiabilidad de los datos de contabilidad y de las

operaciones.

3. Asegurar el cumplimiento de las politicas y los estatutos de la Fundacion.

Los controles internos son administrativos y contables. Los controles contables
son medidas que se relacionan directamente con la proteccion de los activos o con

la confiabilidad de la informacién contable.

La subdivisién de funciones quizas es el elemento mas importante para el logro
del control interno es una adecuada subdivisién o separacién de funciones.

Las responsabilidades deben asignarse de tal forma que ninguna persona o
departamento maneje una transaccion completa, desde el comienzo hasta el fin.
Si las funciones se dividen de esta manera, el trabajo de un empleado sirve para

verificar el de otro y cualquier error que ocurra tiende a ser detectado rapidamente.

Todos estos procedimientos siempre deben tener en cuenta las normas contables

contenidas en el decreto 2649/93.

102



PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DEL EFECTIVO: Al aplicar el control interno
se puede verificar la existencia del efectivo y mostrarse en el balance todos los
fondos existentes en la Fundacion Ayudar y poder determinar las disponibilidades

inmediatas o restricciones de efectivo dentro de ella.

Para el manejo de efectivo, se realizan los siguientes procedimientos:

CAJA PRINCIPAL:

1. Se debe hacer una separacion de funciones, esto es separar la funcion de
manejo del efectivo de la funcidbn de mantenimiento de los registros contables. El
empleado que maneja el efectivo no debe tener acceso a los registros contables y
el personal de contabilidad no debe tener acceso al efectivo.

2. Para registrar todos los ingresos en efectivo obtenidos por la Fundacion
Ayudar, se debe elaborar un recibo de caja el cual posee un numero consecutivo,
y este recibo debe tener un original y dos copias. La copia original se le da a la
persona que entrega el dinero y las copias se archivan, una para el archivo

consecutivo y otra para anexar al comprobante diario de contabilidad.

3. El dinero recibido en caja debe ser consignado al banco, el dia habil siguiente

de haber recibido el dinero.
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4. Se debe elaborar un recibo de consignacion, el cual es un comprobante que
elaboran los bancos y suministran a sus clientes, en este caso a la Fundacién
Ayudar, para que lo diligencien al consignar. El original queda en el banco, y una
copia con el sello del cajero recibidor o el timbre de la maquina registradora, sirve

de soporte para la contabilidad de la Fundacion Ayudar.

5. Antes de salir de la Fundaciéon Ayudar, el mensajero debe verificar que la

cantidad en efectivo entregada, corresponda al valor a consignar.

6. El recibo de consignacion debe ser anexado al recibo de caja, lo cual facilita la

revision de la persona encargada.

7. El contador debe revisar los libros auxiliares de caja, verificando que cada

recibo de caja aparezca registrado en el mismo.

8. Se deben hacer todos los pagos con cheques, los cuales deben estar
soportados por un comprobante de egreso; el cual debe tener un numero
consecutivo, y un original y dos copias. Con la copia original se queda la
Fundacion, y una de las copias se le entrega al beneficiario, y la otra copia se

utiliza para levar un control consecutivo.

9. Nunca se deben hacer pagos con los dineros que hayan ingresado a la caja

principal.
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10. No se deben girar cheques al portador, si no siempre con el nhombre que

identifica al beneficiario.

11. Los recibos de caja o comprobantes de egreso que se dafien deben ser

anulados y no deben destruirse.

12. A los cheques se les deben colocar sellos restrictivos “paguese unicamente al

primer beneficiario”, con el fin de limitar su circulacion.

13. Se debe separar la funcion de aprobacion de gastos de la funcion de firma de
cheques.
14. Los cheques deben llevar dos firmas mancomunadas y deben llevar un sello
humedo.
15. Las chequeras y los cheques girados y no entregados, se deben guardar en la

caja fuerte o en un lugar seguro.

16. Se deben hacer arqueos de caja sorpresivos con la finalidad de constatar que

estos estan siendo manejados correctamente, lo cual quiere decir que no deben

presentarse ni faltantes ni sobrantes excesivos.

17. El arqueo de caja se debe hacer en presencia del responsable del manejo de

efectivo (caja principal y caja menor).
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18. Al realizar el arqueo, primero se debe contar el dinero en efectivo y luego se
deben sumar todos los vales de recibo de caja y comprobantes, y documentos

representativos en efectivo, y luego se compara con los saldos de la contabilidad.

19. Se deben preparar mensualmente los conciliaciones de las cuentas corrientes
y cuentas de ahorro que la Fundacion Ayudar tiene en los bancos. Las
conciliaciones se preparan cotejando los estractos bancarios de las cuentas
corrientes y de ahorro contra los auxiliares de cuentas corrientes y cuentas de

ahorro de la Fundacion Ayudar.

20. Las diferencias presentadas como partidas conciliatorias en las conciliaciones

deben ser investigadas.

21. Las personas encargadas para firmar los cheques deben estar autorizados por

la junta directiva.

22. Cuando se reciban donaciones en valores, el detalle de la donacién debe

quedar registrado en el cuerpo del recibo de ingreso, los cuales son para atender

los gastos de funcionamiento de la Fundacién Ayudar.

CAJA MENOR:
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1. Mediante un documento expedido por el gerente o el administrador, se autoriza
la creacion de la caja menor para utilizarse en gastos menores, ya sea en
papeleria, transporte, etc. De acuerdo con las necesidades de la Fundacion
Ayudar. Cuando este fondo de caja menor disminuye en un 50% en adelante, se
debe hacer una relacion de gastos y volver a rembolsar el dinero nuevamente para

completar el fondo fijo de caja menor.

2. La persona responsable del manejo de caja menor debe elaborar un
comprobante denominado reembolso de caja menor, en el cual se relacionan los
gastos efectuados en un periodo determinado, con el fin de obtener el reintegro
del dinero gastado. Para reintegrar el valor de los gastos efectuados segun recibos
de caja menor, relacionados en el reembolso de caja menor, se debe elaborar un

comprobante de pago, y estos documentos se le anexan al comprobante diario.

3. El contador debe verificar diariamente los recibos de caja y asegurarse que

estos dineros hayan sido consignados y debidamente registrados.

4. La relacion del reembolso de caja menor junto con sus soportes, deben ser

revisados y autorizados por la gerente o administrador de la Fundacién Ayudar.

5. Los vales de caja menor deben ser legalizados a las 48 horas de haberse

entregado el dinero o de la elaboracion del recibo provisional de caja menor.
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6. El departamento de contabilidad de manera inmediata debe proceder a la
contabilizacion de los gastos y girar el cheque reembolsandole a caja menor el

dinero gastado, con la finalidad de que esta nunca se quede sin dinero en efectivo.

7. El fondo de caja menor es variable de acuerdo a las necesidades que tenga la
Fundacion, es decir que se pueden incrementar o pueden disminuir de acuerdo al

movimiento que tenga esta en un periodo determinado.

8. Los vales de caja menor deben ser completamente diligenciados; estos deben

tener:

Un numero consecutivo.

Fecha.

El nombre del beneficiario.

Cedula o nit del beneficiario.
Concepto del gasto de caja menor.

Valor en letras y en numeros.

vV VvV VY Y VY VY V

Firma y nit o cedula del beneficiario.

Cuando el concepto del vale de caja menor corresponda a compras se le debe

anexar a este la factura o tiquete de compras.

108



9. El dinero de caja menor debe estar guardado dentro de una cajilla de seguridad

y bajo la responsabilidad del funcionario que maneja la caja menor.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL EN CUENTAS POR COBRAR: El objetivo de
la aplicacién del control interno de las cuentas por cobrar en la Fundacion Ayudar,
es lograr verificar la autenticidad de los saldos de cuentas y documentos por
cobrar, presentados en los estados financieros; comprobar que las cuentas y
documentos por cobrar estan debidamente contabilizados y que corresponden a
operaciones realizadas en el periodo sujeto a revisidn; y verificar la adecuada

presentacion y revelacion de los estados financieros.

Los procedimientos de control para el manejo de las cuentas por cobrar en la

Fundacion Ayudar, son los siguientes:

1. Se deben revisar los saldos a cargos de funcionarios y empleados, con el objeto
de comprobar que han sido aprobados prestamos de acuerdo a las politicas
establecidas y determinar la cobrabilidad de los documentos mediante la

antiguedad de vencimientos de cada uno de ellos o cualquier otro dato importante.

2. Se deben aprobar y registrar los anticipos a empleados, proveedores y

contratistas, los cuales deben estar debidamente diligenciados.
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3. Se debe hacer una conciliacion mensual de los prestamos y anticipos a
empleados, anticipos a contratistas y proveedores; con el objeto de verificar que

estos sean legalizados en u termino inferior a 30 dias.

4. Todos los anticipos deben ser debidamente legalizados antes de 30 dias; la
legalizacion se debe hacer en un comprobante de contabilidad al cual se le deben
anexar todos los documentos que respalden los desembolsos que se han

efectuado.

5. Los anticipos que se le han hecho a empleados o funcionarios de la Fundacion
Ayudar y que no hayan sido legalizados a los 30 dias, automaticamente se le
deben descontar por nomina, y si se trata de proveedores y contratistas se le debe
llamar inmediatamente o hacer efectivas las pdlizas de manejo del anticipo que

estas hayan otorgado.

6. Si se trata de anticipos para gastos de viaje que se le otorguen a funcionarios
de la Fundacién, tan pronto como estas lleguen de su comision deben legalizar el

anticipo maximo a las 48 horas.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA RECIBO DE MERCANCIA POR
COMPRAS O POR DONACIONES: Debido a la naturaleza de la Fundacion,
entidad sin animo de lucro; no se maneja inventario de articulos para la venta

como tal, pero si se tienen en cuenta algunos procedimientos para el control de las
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donaciones y de algunos articulos que se obtienen para aseo y productos de

mantenimiento de la Fundacion Ayudar.

Los procedimientos de control para recibo de mercancia son los siguientes:

1. Al recibir las mercancias u objetos donados, se deben verificar las relaciones o
facturas en cuanto a cantidades y especificaciones contra lo que fisicamente se

esta recibiendo.

2. Luego de recibir todos los articulos a satisfaccion, el director de operaciones le
coloca un visto bueno a las relaciones o facturas y las debe remitir a contabilidad

para su respectivo registro.

3. Se debe llevar un kardex de todos los articulos que se hayan recibido en la
Fundacion Ayudar, especificando si estos son donados o comprados.
4. Luego de recibidos los articulos se deben llevar a un lugar seguro para evitar

sustracciones o robos de los mismos.

5. Se debe elaborar un acta de donacioén, cuando los articulos han sido recibidos

en esta forma, los cuales a su vez, son un soporte para los registros contables de

la Fundacién Ayudar y también para la entidad que esta haciendo la donacién.
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6. Para darle salida a los articulos que se encuentren en la bodega de la
Fundacion, se debe diligenciar el formato de salida de articulos; el cual debe ser
previamente aprobado por la administradora de la Fundacion y verificado por el

director de operaciones.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA ACTIVOS FIJOS: EIl objetivo de la
aplicacion del control interno en los activos fijos, es comprobar que los bienes de
activo fijo existan y estén en uso, verificar que estos sean de propiedad de la
Fundacion Ayudar, verificar su correcta valuacion, Cerciorarse que el computo de
la depreciacion se efectué de acuerdo con métodos aceptados y bases
razonables, determinar si existen gravdmenes y comprobar su adecuada

presentacién y revelacion en los estados financieros y en las notas respectivas.

Los procedimientos de control para los activos fijos son los siguientes:

1. Se debe elaborar un cuadro de activos fijos detallados, el cual debe contener:

La fecha de adquisicion del activo.

El numero de la factura.

Nombre del Proveedor.

Detalle del activo adquirido o recibido en donacion.

Valor del activo donado o recibido en donacion.

vV VvV YV V¥V VY V

Lugar de ubicacion en las instalaciones de la Fundacion.
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» Fechas en que se le han hecho mantenimiento.

2. Al recibir la donacidon de bienes muebles o inmuebles, se debe elaborar un acta

en donde consta:

» El tipo de donacién recibida.
» El valor de los bienes recibidos en donacion.

> El nombre e identificacion del donante.

3. Con relacién a las adiciones ocurridas en el ejercicio:

» Se debe revisar la autorizacién de la compra o alguna otra aprobacion
escrita y cerciorarse de que esa autorizacion cubre el equipo adquirido o
bien, el trabajo que se ha hecho.

» Se deben revisar las facturas u otros comprobantes de los vendedores que
comprueben el costo de adquisicion.

» Se debe compara la inversion real con la presupuestada y compruebe si se
ha aprobado cualquier cantidad pagada en exceso.

» Se debe investigar cual es la politica de la Fundacién Ayudar para clasificar
las erogaciones como activo fijo, mejoras o gastos de instalacion,

mantenimiento y reparacion, etc.
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» Se debe asegurar en caso de que estas adiciones hayan dado lugar a venta
o retiro de los activos reemplazados, que se hayan dado de baja en libros

los activos reemplazados.

4. En relacién con los retiros del activo fijo:

» Se deben revisar las autorizaciones para vender o dar de baja dichas
partidas.

» Se deben revisar los contratos, facturas de venta u otras documentos que
comprueben el importe de las ventas de activo fijo.

» Se debe cerciorar que las cuentas de activos fijo y sus depreciaciones
acumuladas han sido debidamente afectadas por las partidas vendidas o

dadas de baja.

5. Con relacion a los gastos por reparaciéon y mantenimiento, se bebe cerciorar

que no se hayan capitalizado partidas que debieran aplicarse a resultados.

6. Se debe cerciorar que no se hayan cargado a resultados partidas que deberian

haberse capitalizado.

7. Se deben revisar los contratos de arrendamiento y comprobar la correccion de

la amortizacién de mejoras hechas en bienes arrendados.
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8. Se debe identificar el activo fijjo dado en garantia y, si es importante,

reclasifiquelo para efectos de presentacion en los estados financieros.

9. Se debe investigar si existe activo fijo inactivo, por obsolescencia, por haberse

descontinuado los articulos elaborados con el, o por otra causa.

10. Se debe cerciorar que el seguro en vigor cubre adecuadamente el valor del
activo fijo.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA GASTOS PAGADOS POR
ANTICIPADO: Los objetivos de la aplicacién del control interno en los gastos
pagados por anticipado, es cerciorar de que se trata de servicios pagados por
anticipado, o de compras de articulos sujetos a consumo, que afectaran los
resultados de operacion conforme se utilicen, verificar su correcta aplicacion a los
resultados de operacion conforme se utilicen o devenguen, comprobar su correcta
valuacion, verificar que haya consistencia en la politica de tratamiento de estos
activos, comprobar su adecuada presentacién y revelacion en los estados
financieros, y si son intangibles, determinar que se trata de erogaciones que

produciran beneficios en ejercicios futuros.

Los procedimientos de control interno en los gastos pagados por anticipados son

los siguientes:
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1. Se debe elaborar un cuadro que contenga todas las podlizas de seguros
obtenidas por la Fundacion Ayudar, en el cual se deben ir registrando las
amortizaciones mensuales por cuotas y el saldo que queda previamente por

amortizar.

2. Estas polizas sirven para verificar que los gastos diferidos se hayan registrado

correctamente en los libros de contabilidad.

3. En los cargos diferidos caso de adecuaciones o construcciones en propiedad
ajena, igualmente se debe elaborar un cuadro de amortizacion por el numero de
cuotas que determine la administracion acorde con las normas contables (Decreto

2649/93).

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL EN OTROS ACTIVOS: Para esto la
Fundacion Ayudar debe obtener una relacidn o analisis de estas partidas y
confrontarlas con los libros, revisar los comprobantes que amparen los depdsitos y
demas cargos a esta cuenta, solicitar confirmacion de los depdsitos especiales,

etc.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL EN LAS CUENTAS POR PAGAR: El objetivo
de aplicar un buen control en las cuentas por pagar, es cerciorarse que todos los
pasivos existentes a nombre de la Fundacion Ayudar, estén debidamente

registrados al cierre del ejercicio y que los pasivos contraidos sean obligaciones
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reales y estan pendientes de pago. Ademas permiten comprobar su adecuada
presentacion y revelacion en los estados financieros con sus notas, teniendo en

cuenta los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Los procedimientos de control para el manejo de las cuentas por pagar en la

Fundacion Ayudar son los siguientes:

1. Se debe preparar la relacion de cuentas por pagar, y en esta se debe verificar la
suma y compararla con el saldo mayor. Ademas se debe cotejar la relacién con los

auxiliares de cuentas por pagar.

2. Se deben investigar los saldos individuales importantes revisando facturas,
estados de cuenta, y otros comprobantes para cerciorarnos de que el pasivo

existia en la fecha del balance.

3. Se deben examinar los registros y notas de entrada a la Fundacion Ayudar por

un periodo anterior a la fecha del balance para asegurarnos que se hayan

registrado los pasivos correspondientes.

4. Se deben revisar y extractar los contratos o compromisos de compra

importantes, en caso de que existan.
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5. Se debe revisar durante el tiempo que se realice la auditoria en la Fundacion
Ayudar, las operaciones importantes o anormales, lo cual permitira la

comprobacion y el analisis de estos movimientos.

6. Se deben reclasificar los saldos que no sean a favor de proveedores, asi como
los saldos deudores, para efectos de presentaciéon de los estados financieros de la

Fundacion Ayudar.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL EN NOMINA: El objetivo de la aplicacion del
control interno en la nomina, es comprobar que las erogaciones por remuneracion
al personal de la Fundacion Ayudar correspondan a servicios efectivamente
recibidos y que se encuentren debidamente clasificados y registrados. Ademas
permite verificar que las remuneraciones pagadas las reciban los trabajadores o

empleados que estén prestando sus servicios a la Fundacién Ayudar.

Los procedimientos de control interno para el manejo de la nomina son los

siguientes:

1. Se debe revisar la seccion relativa del cuestionario de control interno y, a base

de pruebas selectivas, asegurarse que los procedimientos indicados han sido

observados.
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2. En lo que se refiere a los sueldos de ejecutivos, se debe asegurar que hayan

sido aprobados por el Consejo de Administracion.

3. En lo que se refiere a los empleados:

» Se deben comprobar el calculo del salario total devengado, incluyendo
tiempo extra, incentivos, etc.

» Se deben comprobar los calculos de las deducciones por concepto de
seguro social, impuesto sobre productos del trabajo, cuotas sindicales, etc.

» Se deben verificar las sumas en forma horizontal, hasta llegar a la

percepcién neta.

4. Se deben comparar los recibos firmados por los empleados seleccionados con

las nominas de sueldos, por lo que se refiere a : nombre, pago neto y fecha.

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL EN LA REVISION DE GASTOS: El control
interno permite examinar y comprobar que los gastos representan transacciones
efectivamente realizadas y que corresponden a los fines propios de la Fundacién

Ayudar.
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4. CONCLUSIONES

La Fundacion Ayudar como entidad sin animo de lucro y persona juridica legalmente
constituida esta en el deber de ejercer un Autocontrol en cada uno de sus
procedimientos planteados aqui en este trabajo, es por esto que se disefia una
propuesta de control interno aplicable no solo a la Fundacién Ayudar, sino también a
otras entidades sin animo de lucro que quieran ser eficientes y tener un manejo
adecuado de los recursos adquiridos para el cumplimiento del propdsito de la
organizacion, debido a esto, este trabajo, es completamente novedoso ya que no se
encuentran antecedentes y se convierte en la mejor herramienta a la hora de tomar

decisiones relevantes en una organizacion sin animo de lucro.

El control interno en la Fundacién Ayudar es beneficioso, ya que le permite velar por
el cumplimiento de los objetivos propuestos en la organizacién, fomentando la
eficiencia, reduciendo el riesgo de perdida de valor de los activos y ayudando a

garantizar el cumplimiento de los estatutos, leyes, reglamentos y normas vigentes.

En la actualidad la Fundacién Ayudar cuenta con una estructura organizacional y

administrativa, basada en la planeacion, organizacion, direccion, coordinacion vy

control, y un cédigo de ética y conducta que busca guiar el comportamiento de las
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personas en su trabajo diario, buscando una mejora de sus condiciones de vida;
teniendo en cuenta unos principios éticos y morales, que permiten un mejor

desempefio y el cumplimiento de los objetivos trazados.
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