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PRESENTACION

Esta publicacion ha sido realizada por la Asociacion Alemana para la Educacion
de Adultos (ACEAD) vy el Centro Internacional de Educaciéon y Desarrollo Humano
(CINDE) como parte de una coleccion de folletos que conforman la “Serie de
Gerencia Social para Lideres Comunitarios” dirigida a personas que trabajan en
diversos tipos de proyectos comunitarios a través del pais.

Muchos de los materiales utilizados para la elaboracion de los folletos forman

parte del programa de Gerencia Comunitaria que el CINDE esta desarrollando con
el apoyo financiero de la Fundacion CORONA.
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¢ QUE ORGANIZACION VA A CONSTITUIR?

Si usted y otras personas van a constituir una organizacion, seguramente tienen
ya claro cuales son los fines que persiguen.

Asi, si lo que desean es buscar un beneficio o lucro econémico particular de
guienes la conforman como una microempresa de panaderos por ejemplo,
deberé constituir una organizacion con animo de lucro.

La actividad que desarrollen puede ser no sélo producir algo, sino comerciar o
prestar algun tipo de servicio.

Si contrario a lo anterior, el fin que persiguen no es el lucro econémico de quienes
la conforman sino un beneficio social como la proteccion de nifios
desamparados o el desarrollo de otros proyectos sociales, debera constituir una
organizacion sin animo de lucro.

Pero tanto, dentro de las Organizaciones con animo de lucro como de las sin
animo de lucro, hay varios tipos.

La Fundacién, la Corporacion, la Asociaciéon, la Junta de Accion Comunal, el
Grupo Productivo, la Famiempresa, la Cooperativa.

Si ya definié con sus socios el tipo de organizacibn mas

acorde a sus fines, asi como el nombre que tendra,
proceda a constituirla formalmente.
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¢ QUE PASOS DEBE DAR PARA CONSTITUIR FORMALMENTE SU
ORGANIZACION?

La constitucion formal de su organizacién supone que usted y sus socios:
e Elaboren los correspondientes estatutos.

e Convoquen a una reunion de asamblea general para:
- discutir y aprobar los estatutos
- nombrar junta directiva
- nombrar representante legal y revisor fiscal
- elaborar y aprobar el acta de constitucion.

e Diligencien ante el organismo correspondiente el registro para obtener
Personeria Juridica. Las organizaciones con animo de lucro ante la Camara
de Comercio y las sin animo de Ilucro en diversas dependencias
gubernamentales como Secretarias de Educacion y otras.

e Soliciten en la Administracion de Hacienda el NIT o Namero que les identifica
como declarantes ante el Gobierno.

¢, Qué son los Estatutos?

Los estatutos son las reglas con las cuales usted y sus socios determinan que va
a regirse su organizacion. En ellos se define el nombre y tipo de entidad; su sede
y lugares en que opera, sus objetivos, su patrimonio econémico, todo lo relativo a
sus miembros: clases, derechos, deberes, admisiones, retiros de socios, la forma
en que se va a dirigir, administrar y representar la organizacion, las funciones de
sus directivos y las condiciones en las que se disolvera y liquidara la organizacion.

Normalmente se dividen en capitulos y articulos. cada capitulo trata un tema

diferente y los articulos puntos especificos de los temas como lo muestra este
ejemplo ficticio:
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ESTATUTOS DE LA ASOCIACION DE TIERRA LINDA
PERSONERIA JURIDICA N° 0854 DE FEBRERO 19 DE 1990

CAPITULO PRIMERO
Denominacion, domicilio, &mbito territorial de operaciones, duracion.
ARTICULO 1. Con la denominacion de "Asociacién de Tierra Linda" se declara
constituida una organizacion de desarrollo sin animo de lucro que tendra personeria
juridica de derecho privado.
ARTICULO 2. Domicilio y ambito territorial de operaciones. El domicilio legal de la
Asociacion sera el centro comunitario de Tierra Linda. Un corregimiento del Municipio
de Bahia Bella del Departamento de Cupicana.
ARTICULO 3. Duracién: La Asociacién tendra una duracion indefinida pero podra
disolverse o liquidarse por disposicion de la Ley y por las normas sefialadas en los
presentes estatutos.

CAPITULO SEGUNDO

Objetivo Social.

ARTICULO 4. Los objetivos de la Asociacion son:

1. Realizar programas tendientes al desarrollo humano y social de la
comunidad.
2. Promover actividades para promover el mejoramiento de la educacion, la

salud y el ambiente en el departamento de Cupicana.

3. Capacitar a todos los socios para la extensién de dichos programas y
actividades.

CAPITULO TERCERO
Capital de la Asociacion.
ARTICULO 5. El capital de la Asociacion estard formado por aportes de los socios,
donaciones y préstamos de entidades oficiales y privadas, y los activos fijos, tales
como bienes muebles e inmuebles.

CAPITULO CUATRO
De los socios.

ARTICULO 6. Condiciones de admision.

Para ser socio de la Asociacion se requiere:
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1. Pagar las cuotas de afiliacion que sean aprobadas por la Asamblea General
las cuales no seran reembolsables al momento de retiro de un afiliado.

2. Comprometerse en el trabajo que la Asociacion organice por el
mejoramiento econémico, social y cultural de las familias de la comunidad.

3. Cumplir los estatutos y reglamentos de la Asociacion.

Para elaborar los estatutos tome como modelo los estatutos de otra
organizacion similar o busque la asesoria de alguien con experiencia.

¢ Como puede obtener la personeria juridica de su organizacion?

Cualquier organizacién, con o sin animo de lucro, requiere ser reconocida
legalmente, es decir tener Personeria Juridica.

El obtenerla implica que usted efectle el registro de su organizacion ante la
dependencia correspondiente. Ante la Camara de Comercio mas cercana si se
trata de organizacion con fines econdmicos o ante oficinas gubernamentales
como "el grupo de inspeccion y reconocimiento de Personerias Juridicas "de la
Secretaria de Educacién y Cultura, si la organizacién tiene fines sociales.

Dichas dependencias le asignan un numero de Identificacion, el cual debe
anotarse siempre en todo documento oficial de su organizacion, junto con la
fecha de constitucion.

Antes de iniciar el proceso para obtener la personeria juridica, averigiie con
precision cuales son los requisitos y el procedimiento exacto a seguir.

Generalmente se requiere presentar copias de los estatutos y del acta de
constituciéon aprobados por la Asamblea General, o que supone que ésta se
haya realizado previamente y se hayan elegido en ella los miembros de la Junta
Directiva y su Representante Legal.

¢, Quiénes conforman la Asamblea General y la Junta Directiva?

La asamblea general la conforman todos los socios de la entidad.

Tienen un papel fundamental en la definicion de objetivos y politicas de la
entidad.

La junta directiva es el grupo de personas elegido por la asamblea general para

20



asumir la maxima direccién de la entidad. generalmente esta conformado por
Presidente, Secretario, Tesorero, Revisor Fiscal.

El representante legal es quien dentro de la entidad, asume su direccion.
Normalmente es el Director o Gerente.

¢, Como obtener el NIT?

Toda entidad ya sea con fines econdmicos o sociales debe declarar ingresos y
pagar impuestos al gobierno.

Para tal fin una vez obtenida su personeria juridica solicite a la administracion
de hacienda el nit o namero de identificacion tributaria de su organizacion.

Para hacerlo cerciorese qué documentos le exigen. En el caso de organizaciones
con animo de lucro por ejemplo, usted debe presentar el certificado de existencia
y representacion legal que le expide la CaAmara de Comercio.

Recuerde:

El que su organizacion tenga personeria Juridica significa que se reconoce que
existe legalmente y tiene entonces, tanto derechos como obligaciones.
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g,QUE OBLIGACIONES ADQUIERE UNA ENTIDAD LEGAL?
Como entidad legal su organizacion tendra que funcionar en la parte
administrativa y de manejo de contabilidad ajustdndose a las normas legales
vigentes para ello.
El hacerlo le permitira:
e Cumplir con los objetivos para los cuales fue constituida la organizacion.
e Controlar las operaciones y funcionamiento de su entidad.

e Conocer los resultados obtenidos.

e Sacar los informes financieros que le solicite cualquier Fundacién u
organizacion financiera.

e Estar al dia para cualquier revision oficial de la Administracién de Hacienda.

Para ajustarse a dichas normas legales, después de obtener su personeria
juridica y el NIT correspondiente:

1. Registre los libros de la organizacion

Verifiqgue segun sea su entidad con o sin animo de lucro qué libros
especificamente debe registrar en la Camara de Comercio o en la Administracion
de Impuestos.

Por lo general se registran los libros de contabilidad, de actas y socios. El objetivo
de este registro es dar seguridad a los socios de que se cumplen los objetivos,
ademas de permitir cualquier revision fiscal por parte del Gobierno.

2. Mantenga al dia los libros

Mantenga actualizados los libros y documentos de contabilidad tal como se
explica mas adelante.

Consigne ademas en los libros de actas las reuniones que realizan la Asamblea
General y la Junta Directiva.

En dichas reuniones realizadas minimo una vez al aflo se evalla el estado
financiero de la entidad y se toman decisiones respecto a sus actividades.
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Pueden utilizarse dos libros para actas o s6lo uno donde se consignen tanto las
de Asamblea General como las de Junta Directiva.

3. Efectue el corte de cuentas

El 31 de Diciembre fecha en la que cierra el afo fiscal, haga un corte de las
cuentas de la organizacion y cierre ese dia los libros de ese afio. Inicie nuevos
libros el 1° de Enero.

Este corte le permite poder hacer una evaluacion del estado financiero de la
entidad, es decir, mirar su rentabilidad, progreso y estado de liquidez para poder
tomar decisiones respecto a actividades futuras.

4. Haga el balance general y el estado de pérdidas y ganancias

El balance general es el resumen de todo lo que tiene y debe la organizacion.
hagalo con base en los libros de cuentas y preséntelo en términos de activos,
pasivos y patrimonio tal como se explica mas adelante.

Elabore también el estado de pérdidas y ganancias que es el resumen de
ingresos y egresos que ha tenido su organizacion durante el afio fiscal. Es
decir, determine cuanto recibieron durante el afio por diversos conceptos, cuanto
gastaron y en que.
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¢, COMO PUEDE EMPLEAR UN TRABAJADOR PARA SU
ORGANIZACION?

Cuando usted emplea una persona para trabajar en su organizaciéon debe firmar
con ella un contrato de trabajo. Esto es, un acuerdo escrito que obliga a la
persona a prestar sus servicios a la organizacion y a ésta a darle a cambio, una
remuneracion o salario determinado.

Puede contratar la persona por término indefinido, por término fijo, no superior
a tres afos o por el tiempo que dure la labor contratada. Para elaborar el
documento puede recurrir a formularios preelaborados que consigue en cualquier
papeleria o hacer uno que contenga la informacién basica necesaria.

Todo contrato debe contener:

El nombre, identificacidon y direccion del empleado y entidad empleadora
El lugar y la fecha de celebracion del contrato

El lugar donde es contratado el trabajador

La cantidad que se le pagara

La forma y periodos de pago

La duracion y terminacion del contrato

La firma del representante legal y el empleado.

¢ Qué Tipos de Contrato Puede Hacer con el Trabajador?

Dependiendo del tipo de actividad y de las necesidades de la organizacion puede
efectuar tres diferentes tipos de contrato:

1. Contrato laboral

2. Contrato por servicios profesionales

3 Contrato por servicios no profesionales

1. Contrato laboral:

Si usted, como representante de la organizacion, necesita emplear un trabajador
de forma estable por un periodo de tiempo indefinido, establece con él un
contrato laboral, conocido como "por salarios".

Este tipo de contrato exige que le de al trabajador ademas del pago mensual
llamado salario, una serie de prestaciones sociales legales.

Estas prestaciones sociales le dan derecho al trabajador a:
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e Afiliacion al seguro social, lo que le garantiza contar con servicios médicos
para ser atendido por enfermedad general, maternidad y accidentes de
trabajo, con cubrimiento de incapacidades y con cotizaciéon de tiempo para
pension de jubilacion.

Todo empleador debe iniciar un formulario de inscripcion ante el I.S.S., recibiendo
la asignacion de un namero patronal que le servira para identificarse en todas las
relaciones que sostenga con el Seguro. De esta manera puede ya afiliar a sus
trabajadores, diligenciando el formato de aviso de ingreso Yy recibir
inmediatamente el nimero de afiliacion del trabajador ante el Seguro.

Tanto usted como el trabajador estan obligados a aportar conjuntamente al
Seguro mientras esté vigente el contrato de trabajo.

Segun el nivel de salario del empleado y lo que establezcan las tablas de
deduccion del I.S.S., la organizacion le descuenta del salario la cifra
correspondiente. Deduccidén que varia segun sean los meses de 4 6 5 semanas
segun el calendario del I.S.S.

e Afiliacion a una caja de compensacion familiar, a servicios del sena e
I.C.B.F.. que le daran derecho a servicios de educacion, salud, nutricion,
recreacion, mercadeo, etc.

Para ello la entidad aporta el 9% del monto total de la némina mensual
distribuido asi: 2% al SENA, 3% al I.C.B.F. y 4% a la Caja de Compensacion
Familiar.

e Vacaciones, de 15 dias habiles remunerados al afio, o proporcionales por
fracciones superiores a 180 dias.

e Prima de servicios, equivalente a un mes de salario al afio o proporcional al
tiempo de vinculacién, ésta se cancela el 30 de Junio y de Diciembre
respectivamente.

e Cesantias equivalentes a un mes de salario por cada afio de servicio o
proporcional por fraccion de afio. Estdn sometidas a sistemas de liquidacién
diferentes:

- Sistema tradicional: sila persona tiene contrato de trabajo anterior a Enero
01 de 1991, antes de la vigencia de la Ley 50 /90.

- Liguidacién anual y definitiva con destino a los fondos de cesantias: se
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aplica a los nuevos trabajadores vinculados por contrato a partir de Enero 01 de
1991 y a los antiguos que voluntariamente se acojan a él.

Se consignan las cesantias del afio anterior en fondo administrador que
voluntariamente escoja el trabajador.

Las cesantias acumuladas pueden ser canceladas por el trabajador unicamente
al retirarse de la organizacion o para comprar 0 mejorar vivienda.

e Intereses sobre cesantias, todo patrono obligado a pagar cesantias debe
pagar un interés sobre las mismas equivalente al 12% anual, independiente
del sistema para liquidar cesantias.

2. Contrato por servicios profesionales:

Si usted requiere los servicios de una persona para que Unicamente lleve a cabo
y concluya una tarea especifica de tipo intelectual, debera contratar un
profesional y celebrar con él un contrato por prestacién de servicios
profesionales u "honorarios".

De acuerdo a este tipo de contrato el profesional y usted acuerdan una cifra
econdémica u honorarios como pago por el trabajado realizado y no tiene por lo
tanto derecho a prestaciones sociales.

Usted por su parte, como entidad, le retiene al profesional el 10% de su pago
como impuesto de retencién en la fuente, que usted debera pagar al mes
siguiente a la Administracion de Impuestos en las fechas indicadas.

3. Contrato por servicios no profesionales:

Si contrario a lo anterior usted requiere una persona que lleve a cabo y concluya
una tarea especifica, de tipo no intelectual sino mas bien manual, debera
elaborar un contrato por prestacion de servicios no profesionales o por
"trabajos ocasionales", por una duracion no superior a un mes y que sea para
realizar labores ajenas a las actividades normales del empleador. En este caso la
retencién en la fuente es del 4% por servicios, si supera la base para efectuar
dicha deduccién.

¢,Qué Documentos del Trabajador debe Archivar en su Organizacion?

Usted debe mantener organizada y actualizada una carpeta por cada uno de sus
trabajadores.
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La carpeta debe incluir:

- Examen de admisién

- El contrato de trabajo

- Su afiliacion al Seguro

- Su afiliacion a la Caja de Compensacion
- El examen médico

- La hoja de vida

- El certificado de estudios

- La fotocopia de la cédula

- La libreta militar

- El certificado del DAS

- Las cartas de recomendacion

Aunque no siempre son necesarios estos documentos, es importante que
mantenga una carpeta individual por cada persona.
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¢ COMO DEBE HACER LA LIQUIDACION DE SUS
TRABAJADORES?

Si un trabajador que tiene contrato laboral se retira de la organizacion, usted
debe liquidarle las prestaciones sociales a que tiene derecho.

Para liquidar un trabajador

1. Recoja los datos basicos para hacer los célculos.

2. Calcule las cesantias y liquidelas de acuerdo al sistema acogido por el trabajador.

3. Calcule los intereses sobre las cesantias.

4, Calcule el valor de las vacaciones.

5. Calcule el valor de la prima de servicios.

6. Elabore un formato de liquidacién con los datos anteriores.

7. Haga firmar el formato de liquidacion por el trabajador y dos testigos e incluya
también su firma.

1. Recoja los datos basicos para hacer los célculos

Estos datos son:

- Nombre del empleado

- Fecha de ingreso

- Fecha de retiro

- Salario basico al momento de retiro (o si el salario varia en los ultimos tres
meses, se toma el promedio durante el Ultimo afio de servicios).

- Dias laborados desde su ingreso hasta su retiro de la entidad

- Dias laborados del afio en curso, si el contrato esta con la vigencia de la
Ley 50/90.

2. Calcule el valor de las cesantias

Se toma como base el dltimo salario mensual que esté recibiendo el trabajador, y
si ha variado en los ultimos 3 meses se toma el promedio de lo devengado en el
ultimo afio de servicios.

Para calcular el valor de las cesantias aplicando los dos sistemas de liquidacion:
a. Con el sistema tradicional: Aplicado a trabajadores antiguos vinculados

por contrato antes de Enero 1 de 1991. Siempre que no se acojan al nuevo
sistema de liquidacién de sus cesantias.
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Se toma desde la fecha de inicio del contrato hasta la fecha de retiro. Si la
persona entré en Agosto 12 de 1990 y se retiré en Marzo 5 de 1992, son en total
564 dias laborados; se multiplican por el salario base mensual y se divide por 360
dias.

Cesantias: Salario base mensual X Numero de dias trabajados

Haciendo el ejemplo si el trabajador tiene un salario fijo de $ 185.000 pesos
mensuales y trabajé 564 dias en total.

Cesantias : $185.000 X 564 dias = $289.834,00

b. Aplicando el nuevo sistema de liquidacion anual y definitiva: Con
destino a los fondos de cesantias segun la ley 50 de 1990, que se aplica
obligatoriamente a trabajadores vinculados por contrato a partir de Enero 1 de
1991. Con el ejemplo anterior si la persona hubiera escogido voluntariamente
el fondo.

Cesantias:

- De Agosto 12 de 1990 a Diciembre 31 de 1991 se solicitan al fondo por
terminacion de contrato.

- De Enero 1 de 1992 a Marzo 5 de 1992 son 65 dias trabajados el ultimo
afo y liquidados directamente por el empleador, asi:

Salario basico $185.000 X 65 dias = $33.403
3. Calcule los intereses sobre las cesantias
Es el resultado de multiplicar el saldo de las cesantias por la tasa de interés del
12 % anual. Si no ha trabajado afio completo, el saldo de las cesantias se
multiplica por los dias transcurridos hasta la fecha de retiro y se multiplica por el

12 % anual y se divide por 360 dias.

Recordemos que obligatoriamente los intereses sobre cesantias se liquidan a
Diciembre 31 de cada afio.

Tomado el ejemplo de las cesantias que se liquidaron de Agosto 12 de 1990 a
Diciembre 31 de 1991, seria asi:

Cesantias: Salario $185.000 X 499 dias = $256.431
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Intereses sobre cesantias:
Cesantias a Dic. 31/91 $256.431 X 360 dias X 0.12 = $30.772

Si la persona se retir6 en Marzo 5 de 1992 se liquida proporcional al tiempo
trabajado en ese afio, son 65 dias en total.

Cesantias: Salario $185.000 X 564 dias en total = $289.834
Intereses sobre cesantias:

Cesantias a Marzo 5/92 $289.834 X 65 dias X 0.12 =$ 6.280
4. Calcule el Valor de las Vacaciones

Todo trabajador tiene derecho a 15 dias hébiles de vacaciones remuneradas al
afo.

Las vacaciones son un periodo remunerado, por esta razén no constituyen una
prestacion social. Tome como base de liquidacién el Ultimo salario que esté
devengando el trabajador.

Si el trabajador tiene un contrato a término fijo inferior a un afio, debe pagarle sus
vacaciones proporcionales al tiempo que haya trabajado, cualquiera que éste sea;
pero si tiene contrato a término fijo de uno a tres afios o a término indefinido soélo
se le pagan las vacaciones proporcionales si ha trabajado mas de seis meses.

Para calcular cuantos dias de vacaciones le corresponden al trabajador, parta de
la fecha de inicio del contrato no desde el 01 de Enero. Multiplique el nUmero
de dias laborados en el afio por 15 dias y divida esto por 360 dias.

nimero de dias 15 dias de vacaciones x nimero de dias laborados
vacaciones 360 dias

Tomemos como ejemplo el caso de David Trujillo: su contrato empezé el 12 de
Agosto y terminé el 5 de Marzo, de tal manera que el niumero de dias elaborados
este afio fue 205 dias. El nimero de dias de vacaciones que la entidad le debe
liquidar es:

nimero de dias 15 dias vacaciones x 205 dias
vacaciones = 8.5 dias
360 dias
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Para calcular cuanto valen estos 8.5 dias de vacaciones en términos financieros,
multipliquelos por su salario diario.

El salario diario es el salario mensual dividido por 30. O sea, en el caso de David
seria $185.000 dividido por 30, que es igual a $6.167. Como tiene derecho a 8.5
dias de vacaciones le debe liquidar

$52.417 ($6.167 x 8.5 dias).

vacaciones = salario diario x # dias de vacaciones
5. Calcule el Valor de la Prima de Servicios

El trabajador tiene derecho a una prima correspondiente a 15 dias de sueldo en
Junio y 15 dias en Diciembre.

Si se retir6 antes de esas fechas, su prima sera proporcional al nimero de dias
trabajados, si su contrato era a término fijjo de uno a tres afios, o a término
indefinido y si habia trabajado mas tres meses en ese semestre.

Si su contrato era a término fijo inferior a un afio debera pagarle
proporcionalmente al tiempo de servicios durante el respectivo semestre.

Para determinar cuantos dias de prima le corresponden, multiplique el nimero
de dias laborados en el semestre por 15 dias y dividalos por 180 dias.

numero de dias 15 dias x dias laborados en el semestre
de prima =

180 dias

En el caso de David Trujillo, el trabajé 64 dias en este semestre (desde el primero
de Enero hasta el 5 de Marzo), multiplicandolo por 15 dias y dividiéndolo por 180
dias da 5.3 dias de prima.

15 dias x 64 dias laborados
prima = =5.3 dias
180 dias

Para determinar el valor de la prima multiplique los dias a que tiene derecho por
lo que gandé al dia. En el ejemplo, dado que gana $6.167 por dia, tiene derecho a
una prima de $32.870.

valor prima = dias laborados por semestre x salario diario
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