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RESUMEN

El presente estudio se realizé en la Fundacion para el Bienestar y Desarrollo
Integral del Ser “Fundaser” de la ciudad de Popayan, en el que se aplicaron
diferentes formatos para identificar los cargos y para definir las funciones, los
procesos Yy los procedimientos que sirvieron como base para la elaboracion
de los manuales.

A través del desarrollo de la investigacion, se establecié que la entidad tiene
diez cargos administrativos y ocho cargos operativos o0 misionales
distribuidos en las areas o dependencias administrativa, control interno,
operativa, direccion y secretaria.

Se establecid que en la organizacién se desarrollan procesos estratégicos,
misionales, de apoyo, y de evaluacién. En los estratégicos, se encuentra el
Proceso de elaboracion del Plan de accion; en cuanto a los misionales, se
identificaron los Procesos de Trabajo social, Psicologia, Formativa,
Académica, Nutricion y Salud. Respecto a los procesos de apoyo 0 soporte
se encuentra el de Secretaria. Gestion documental, Financiero, Gestion del
Talento humano, y Gestién de recursos fisicos, y los Procesos de evaluacion
estan relacionados con la Evaluacion al Sistema de Control Interno (SCI), y el
seguimiento al Plan de mejoramiento.

En el manual de funciones, se determind para cada uno de los cargos, su
identificacion (denominacién, nivel, no. de cargos, y dependencia), las
funciones esenciales, contribuciones individuales, conocimientos basicos o
especiales, y requisitos de estudio y experiencia.

Por dltimo, en el manual de procesos y procedimientos se establecié para
cada proceso el objetivo, politicas, proveedor, insumo, actividades, salidas, y
cliente, y para los procedimientos se determinaron las actividades, los
responsables, el registro, y el punto de control.

Palabras claves: Manual, Funciones, Procesos, Procedimientos.



ABSTRACT

This study was conducted at the Foundation for Welfare and Integral
Development of Being "Fundaser” of the city of Popayan, in which different
formats were applied to identify the charges and to define the roles,
processes and procedures that served as basis for the production of
manuals.

Through the development of the investigation, it was established that the
company has ten administrative positions and eight operational or mission
charges distributed in the areas or administrative units, internal control,
operational, management and secretary.

It was established that in the organization strategic, mission processes,
support, and develop assessment. In the strategic, it is the process of
developing the Action Plan; regarding the mission, the processes of social
work, psychology, Formativa, Academic, nutrition and health were identified.
Regarding processes support or support is the Secretary. document
management, Finance, Human Resource Management, and management of
physical resources, and assessment processes are related to the evaluation
of Internal Control System (ICS), and monitoring the Improvement Plan.

In the manual functions, it was determined for each of the charges, their
identification (name, level, no. Of positions, and dependence), essential
functions, individual contributions, basic or special skills, and requirements of
study and experience.

Finally, manual processes and procedures will be established for each
process objective, policies, supplier, input, activities, outputs, and client, and
procedures activities, managers, recording, and point were determined
control.

Keywords: Manual, Functions, Processes, Procedures.

Keywords: Manual, Functions, Processes, Procedures.
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INTRODUCCION

La administracion del personal es un elemento esencial en la gestion de las
organizaciones, permitiendo que estas se adecuen a los permanentes
cambios de su entorno y logren ser mas competitivas. De esta forma, es
importante diseflar documentos que contribuyan a lograr una gestion
eficiente del Talento humano, como los manuales de funciones, procesos y
procedimientos.

En vista la importancia que tienen estos documentos para la empresa, se
plantea la realizacién del presente trabajo que tiene como objetivo disefiar
los manuales de funciones, procesos y procedimientos para la Fundacién
para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser “Fundaser”.

Para cumplir con este propdsito, inicialmente se identificaron y analizaron los
diferentes cargos tanto del area operativa como administrativa, se efectuo el
andlisis de cada cargo, y se determind la estructura organizacional de la
entidad.

Posteriormente, se identificaron los procesos y procedimientos que se
desarrollan en la Fundacién, estratégicos, misionales, de apoyo, y de
evaluacion, asi como las funciones que realiza cada cargo, las cuales sirven
de referencia para el disefio de los manuales.

Finalmente, se elaboré el manual de funciones para cada uno de los cargos,
y el manual de procesos y procedimientos, documentos que serviran no
solamente de apoyo para mejorar la gestion operativa y administrativa, sino
para que la entidad pueda ofrecer un servicio de calidad a los Nifios, Nifias y
Adolescentes (NNA).

16



1. PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Fundacion para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser “FUNDASER?”,
es una entidad sin animo de lucro que actualmente atiende a mas de 250
Niflos, Niflas y Adolescentes (NNA), remitidos del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar (ICBF), los cuales, se encuentran en situacion de
abandono, maltrato fisico, desplazamiento forzado, experiencias de calle,
trabajo en condiciones infrahumanas, y que pertenecen a familias en crisis e
incapacitadas para poder cuidarlos; esta organizacion cuenta con un equipo
de trabajo conformado por 50 empleados de planta, los cuales se dividen en
diferentes areas, como se observa en la Figura 1, que se encargan de dar
soluciones a estas problematicas.

Sin embargo, este grupo de profesionales no tienen claro cuéles son sus
funciones y responsabilidades, debido a que no cuentan con un manual de
funciones, procesos y procedimientos interno, que les permita identificar las
actividades a realizar, como realizarlas y verificar si se realizaron de la forma
adecuada. Aun asi, los empleados cuentan con unos lineamientos remitidos
por el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), donde solo se
indica la manera de presentar los informes, pero estos no determinan las
tareas a realizar, ni la forma de ejecutarlas, ocasionando incertidumbre,
ausentismo, descontentos, conflictos, descuido de las actividades, evasion y
por ultimo duplicidad de sus compromisos.

Figura 1. Organigrama de la Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser
“Fundaser”

| JUNTA DIRECTIVA |

DIRECCION
GENERAL
SECRETARIA
[ |
AREA CONTROL AREA
ADMINISTRATIVA INTERNO OPERATIVA

[
I [ [ I [ |
|FINANCIERA| |ARCHIVO| RECURSOS | | sErvicios |PSICOSOCIAL| | EDUCACION | | SALUD |

FISICOS GENERALES

COORDINACION

Académica

Contabilidad
Presupuesto

Psicologia

Tesoreria

Trabajo Social

17



Ademas, la Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser
‘FUNDASER” necesita establecer funciones, procesos y procedimientos para
la realizacién de nuevos proyectos que se prestan a otras entidades publicas
y privadas a nivel municipal y departamental, como programas de prevencion
de sustancias psicoactivas (SPA), trabajo con familias, capacitaciones, etc.

Por lo anterior, se ha encontrado la necesidad de contar con una guia clara y
especifica que garantice la calidad y el mejoramiento continuo de la eficiencia
y eficacia que les permita cumplir los estandares de servicio a los NNA y los
diferentes servicios ofrecidos a otras instituciones; teniendo en cuenta la
importancia que tiene un manual de funciones, un manual de procesos y
procedimientos, se plantea el disefio que permita determinar las
responsabilidades de cada empleado a partir de los procesos vy
procedimientos, de acuerdo a una serie de pasos l6gicos y secuenciales, asi
mismo controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

De este modo, se plantea la siguiente pregunta: ¢ Cual es la herramienta que
permite determinar las funciones, procesos y procedimientos necesarios para
el buen desempefio de la Fundacion para el Bienestar y Desarrollo Integral
del Ser “FUNDASER”?

1.2 JUSTIFICACION

En la actualidad el disefio de un manual de funciones, manual de procesos y
procedimientos representa “una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para el buen funcionamiento de la empresa, debido a
que contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se establecen de
forma clara los objetivos, normas, politicas, procesos y procedimientos de la
organizacion, siendo de una gran utlidad para lograr una eficiente
administracién” Herrera (2007).

Estos facilitan los trabajos de control interno y permiten realizar funciones de
auditoria, ademas conlleva a concientizar a los empleados que el trabajo
debe realizarse apropiadamente.

Cabe resaltar que estos manuales dependen de la naturaleza de las
organizaciones, tamano, complejidad en sus funciones y area de aplicacion.
A su vez, “deben ser adecuados a la consecucion de las metas de una
empresa e incluir la descripcion de las tareas, ubicacion, requerimientos y los
puestos responsables de su ejecuciéon”. Azécar (2006)

Asi pues, estos manuales son una herramienta que permite a la Fundacion
para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser “FUNDASER” integrar una
serie de acciones que agilicen el trabajo en todas las areas que la
componen, ayuda a ofrecer un mejor servicio a los NNA y familias que hacen
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parte del programa y conlleva a que los empleados se comprometan con la
bdsqueda de alternativas que mejoren cada una de las labores asignadas,
para describir de una forma clara todas las actividades que existen y distribuir
las responsabilidades en cada uno de los cargos con los cuales se cuentan;
de esta manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que lo
Unico que causan son ineficiencia y disminucién o recargo de tareas en los
trabajadores, y por el contrario trae muchas ventajas, tales como un personal
ordenado que conozca sus funciones y como debe desarrollarlas para dar fiel
cumplimiento a los lineamientos que esta debe cumplir para garantizar el
bienestar integral de quienes pertenecen al programa, por tal razon, es
indispensable la estandarizacion de las actividades que deben realizarse en
cada unidad, area o departamento existente, permitiendo que los empleados
tengan bien definidos los compromisos que deben realizar dentro de la
Fundacion.

Con lo expuesto anteriormente, se hace necesario minimizar los
inconvenientes existentes, por medio del disefio de un manual de funciones,
un manual de procesos y procedimientos, el cual consiste en la descripcion
de las actividades y la manera de hacerlas de forma eficiente y eficaz, a partir
de una identificacion previa de los procedimientos.

1.3 OBJETIVOS

1.3.1 General

Disefiar un manual de funciones, un manual de procesos y procedimientos
en la Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser “FUNDASER”

1.3.2 Especificos

1.- Analizar los cargos y la estructura existente en la Fundacion para el
Bienestar y Desarrollo Integral del Ser “FUNDASER”.

2.- Elaborar los procesos y procedimientos para la ejecucién de las diferentes
actividades de los empleados de la Fundacién para el Bienestar y Desarrollo
Integral del Ser “FUNDASER”.

3.- Determinar las funciones a todas las areas que trabajan en la Fundacién
para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser “FUNDASER”.

4.- Elaborar un manual de funciones, un manual de procesos Yy
procedimientos.
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2. MARCO TEORICO O REFERENTES CONCEPTUALES

2.1 MANUALES DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES:
CONCEPTUALIZACION Y ASPECTOS BASICOS

Castillo Alvarado, Juri Pilar, y Lopez, Mery. (2012). Manual de funciones y
procedimientos para la seccion de Apoyo Administrativo de la Subdireccion
de Investigacion y Posgrado de la UPEL - IPB. Lara: Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador.

Montes de Oca, Y (2003). Manual Gerencial de Procedimientos para la
Administracion de la Direccion de Desarrollo Estudiantil de la Universidad
Centro Occidental “Lisandro Alvarado” Barquisimeto. Estado Lara.
Universidad Centro Occidental.

Un manual recopila de forma minuciosa las instrucciones para efectuar una
actividad. Agudelo (2009) plantea que “es una recopilacion en forma de texto,
gue recoge de manera detallada todas las instrucciones que se deben seguir
para realizar una determinada actividad, de una manera sencilla, para que
sea facil de entender y, permita a su lector, desarrollar correctamente la
actividad propuesta, sin temor a errores” (p. 18).

En tanto que un proceso, es un conjunto de actividades relacionadas o que
interactian de forma simultanea en los elementos de entrada y los convierten
en resultados o productos. Para Orozco (2008) es “la secuencia de pasos
necesarios para realizar una actividad, en donde, se recopilan las
instrucciones para llevarla a cabo” (p. 44).

Asi, un manual de procesos es una herramienta que permite a la
organizacioén, integrar una serie de acciones dirigidas a agilizar el trabajo de
la administracién, y mejorar la calidad de los productos y/o servicios,
buscando siempre la satisfaccion del cliente.

Por otra parte, un procedimiento puede definirse como el conjunto de
acciones que deben realizarse, siempre de la misma forma, para lograr el
mismo resultado. Sobre este concepto, Agudelo (2009) argumenta que “la
gestion del proceso, es cuando hablamos de administracion y gestion
administrativa, en donde, la administracion es el conjunto de pasos y
principios, y la gestidn es la ejecucion y utilizacion de esos principios”. (p. 18-
19).

Respecto a los procedimientos, Castillo (2012) anota que “establecen las
pautas o instrucciones que se dan a los empleados encargados del proceso,
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en una empresa de servicios los procedimientos estan orientados a
establecer la forma de efectuar un determinado trabajo” (p. 7), mientras que
un proceso es “la secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el
registro de las transacciones y operaciones que desarrolla la empresa para
lograr los objetivos” (p. 7-8).

Montes de Oca (2003) plantea que un manual de procedimientos es “un
componente del sistema de control interno, el cual se crea para obtener una
informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas
las instrucciones, responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones,
sistemas y procesos de las distintas operaciones o actividades que se
realizan en una organizacion” (p. 17).

Un manual de procesos y un manual de procedimientos son “herramientas
que permiten a la empresa, integrar una serie de acciones encaminadas a
agilizar el trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoran la
satisfaccion del cliente” Agudelo (2009, p. 19). Asi, los manuales de procesos
y de procedimientos, no son una simple recopilacion de informacién, sino que
incorporan una serie de politicas, normas y condiciones que contribuyen al
correcto funcionamiento de la empresa, una organizacién que no utilice este
tipo de documentos puede incurrir en problemas como: confusién en las
responsabilidades, ausencia de normas establecidas, y no se podra controlar
eficazmente el desarrollo de las actividades.

Para Orozco (2008) un manual de funciones es “un documento que se
prepara en una organizacibn con el propésito de delimitar las
responsabilidades y funciones de los empleados, en donde, su objetivo
principal es describir con claridad todas las actividades de una empresa y
distribuirlas en cada uno de los cargos de la organizacion” (p. 23). Esto
permite evitar que se presenten funciones y responsabilidades compartidas
qgue conllevan principalmente a pérdida de tiempo, y dilucibn de
responsabilidades.

En el mismo sentido, Castillo (2012) plantea que un manual de funciones “es
un instrumento de trabajo que contiene el conjunto de normas y tareas que
desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basado en los respectivos procedimientos, sistemas, normas
gue resumen el establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las
rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las capacidades intelectuales” (p.
6).

Los objetivos de este documento son esencialmente:
e “Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
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¢ Identificar las necesidades de capacitacién y desarrollo del personal.

e Servir de base en la calificaciéon de méritos y la evaluacién de puestos.

e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo
evitando repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el
empleado.

e Sirve de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, ya que facilita su incorporacion a las diferentes unidades.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos”
Castillo (2012, p. 6).

Aungue el manual de funciones es vital para una empresa, es evidente que
por si solo no presenta una aplicacién practica, por lo tanto, debe combinarse
con otros elementos fundamentales en una organizacion. Al respecto,
Agudelo (2009) explica que “los elementos que complementan un manual de
funciones para proceder a su implementacion son los siguientes: manual de
procedimientos, estructura orgéanica, manual de normas administrativas,
delineamientos o directrices de contratacion de personas, reglamento laboral,
entre otros”. (p. 24-25).

2.2 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES DE PROCESOQOS,
PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES

Los manuales de funciones, procesos Yy procedimientos en las
organizaciones, son instrumentos que guian las acciones administrativas y
operativas de acuerdo con la naturaleza de la empresa, registran la manera
como deben tratarse las operaciones desde su origen hasta su finalizacion.
De ahi que las personas responsables de la administracion de los negocios
deben preocuparse por la existencia de manuales técnicamente preparados,
actualizados, conocidos y aceptados por el personal.

Cuando se conciben, disefian y desarrollan los manuales de funciones,
procesos y procedimientos administrativos y operativos, “debe tenerse en
cuenta el sistema de control interno que requiere la organizacion y vincularlo
a los mismos” Administrativas (2007), lo cual, implica que toda operacién a
nivel funcional requiere una accién a nivel de control interno.

Torres (1996) plantea que “los manuales se pueden desarrollar en funcion de

las necesidades especificas para documentar la informacion relacionada con
un tema en particular, utilizando como guia los procedimientos”.
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De esta forma, los manuales de procesos y procedimientos permiten
controlar de manera agil las actividades que se llevan a cabo en la empresa,
lo cual, facilita la toma de correctivos en el momento de presentarse una falla
porque enumera e ilustra uno a uno los pasos que se realizan, lo cual
simplifica al maximo el proceso de busqueda del factor deficiente (el que
causa la falla) y de esta forma corregirlo de manera eficiente. Oliva (2007)
plantea que en este tipo de documentos “los procesos son vistos como un
solo paso, y si algo sale mal seguramente debera optarse por cambiar todo
el proceso.

Los procedimientos, “son mdédulos homogéneos que especifican y detallan
un proceso, los cuales conforman un conjunto ordenado de operaciones o
actividades determinadas secuencialmente en relacion con los responsables
de la ejecucion, que deben cumplir politicas y normas establecidas
senalando la duracién y el flujo de documentos” Nacional (2014). Entre los
procedimientos principales de una empresa pueden mencionarse:
Procedimiento para pago de nomina, cobro de cuentas por servicios
prestados, compra y suministro de materiales, etc.

Diamond (1983) explica que los manuales son de vital importancia para las
empresas, teniendo en cuenta que “representan un medio de comunicacion
muy especializada y requieren de habilidades de comunicacion especial, que
se estructuran a través de pasos simples y logicos, son el principal medio de
comunicacién entre el personal de la organizacién, pero se necesita de cierto
conocimiento para el buen entendimiento y poder transmitirlo de forma clara
para el personal’. Asi, no basta solamente con tener los manuales, sino que
estos sean presentados y comunicados a todas las areas de la empresa, con
el propdsito que la persona que ocupa un cargo conozca cuales son sus
funciones, los procesos y procedimientos y la forma de desarrollarlos.

El manual de procesos y procedimientos presenta sistemas y técnicas
especificas, sefiala el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el
personal o de cualquier grupo de trabajo que desempefian responsabilidades
especificas.

Kellog (1962) indica que la importancia de los manuales radica en que
representan una guia para desarrollar las tareas y actividades de forma
eficiente, “para una empresa los procedimientos que estan escritos,
representan un método excelente para llevar a cabo las tareas y actividades
planeadas” (p. 46).

En el mismo sentido, Continolo (1966) explica que “un manual es una
expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la
direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo”. Un ejemplo, es el
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manual de procedimientos, que representa una serie de pasos que estan
claramente definidos, que permiten trabajar de forma correcta, y disminuir la
probabilidad de error.

Sobre la trascendencia del manual de procedimientos, Prieto (1997)
manifiesta que “este tipo de documento muestra los procedimientos que van
ligados entre si con los empleados que laboran en una empresa, Yy
especificamente en un departamento o area”. Los procedimientos consisten
en describir detalladamente todas y cada una de las actividades a seguir en
un proceso laboral.

Melinkoff (1990) indica que la importancia de este documento radica en que
“es un medio por el que se garantiza una gran disminucion de errores si se
sigue al pie de la letra”. Por lo tanto, la eficiencia organizacional depende no
solamente de la existencia de este tipo de manual, sino de la observancia
rigurosa de los empleados.

Arboleya (2000) conceptua que el manual de procedimientos “determina la
forma en que la organizacidbn quiere que se desarrolle cada proceso
administrativo”. Debido a su trascendencia para lograr los objetivos
estratégicos, este documento debe darse a conocer a todos los funcionarios
relacionados con el proceso, para su apropiacion, uso y operacion.

Cabrera (2009) plantea que “las dependencias de la organizacion deben
contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusion, deben cumplir
con la funcion para la cual fueron creados; y se debe evaluar su aplicacion,
permitiendo asi posibles cambios o ajustes”. Cuando se evalue su
aplicabilidad se debe establecer el grado de efectividad de los manuales en
cada una de las dependencias de la organizacion.

Respecto al manual de funciones, Camargo (2014) afirma que “es una
herramienta de gestion de talento humano que permite establecer las
funciones y competencias laborales de los empleos que conforman la planta
de personal; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y
demdas competencias exigidas para el desempefno de estos” (p. 48). Asi, el
manual de funciones contribuye a evaluar la gestion desarrollada por el
recurso humano en una empresa, estimando que permite determinar su nivel
de cumplimiento respecto a las funciones que tienen que ver con el
desarrollo del cargo.

El manual de funciones conjuga en un documento la descripcion y el analisis
de los cargos. Asegura que todos los interesados tengan una adecuada
comprension de sus labores y relaciones pendientes dentro de la
organizacién. Salazar (2008) afirma que la trascendencia de este documento
radica en que “facilita el estudio de los problemas que se presentan,
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sistematiza la iniciacion, aprobacion y publicacion de las modificaciones
necesarias, sirve como guia eficaz para la preparacion, clasificacion y
compensacion del personal clave, evita conflictos de funciones, pone en
claro las fuentes de aprobacion y el grado de autoridad de los diversos
niveles y sirve para la evaluaciéon de puestos”.
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3. METODOLOGIA

Con el fin de alcanzar los objetivos planteados se tom6 como referencia el
modelo Deming (Sarmiento, 2011) (Moreno, 2014), el cual, permitio
concentrarse en ambitos organizativos y procedimientos puntuales, para
obtener resultados visibles.

El Ciclo PHVA o Deming, de acuerdo a Evans (1999), es “una metodologia
de mejora que estd compuesta por cuatro etapas: Planear, Hacer Verificar y
Actuar” (p. 150). La etapa del Planear consiste en estudiar la situacion actual,
recolectar informacion y generar un diagndéstico.

En la etapa del Hacer, el plan se pone en practica, o sea, se desarrolla el
plan anteriormente disefiado, lo cual, permite evaluar la solucién propuesta y
ofrecer datos objetivos.

La fase de Verificar, establece si el plan esté4 funcionando correctamente, o si
se han identificado nuevos problemas u oportunidades, se plantean nuevas
soluciones y se evallan, volviendo nuevamente a la etapa del Hacer si es
necesario.

Figura 2. Ciclo Deming

/ Planear\

Actuar Ciclo de Mejora
\ Continua Hacer
\erificar (/
El detalle de cada una de estas etapas se detalla a continuacion:

Fase 1. Planear. - Establece los objetivos y procesos necesarios para
obtener los resultados, de conformidad con los requisitos del cliente y las
politicas de la organizacion. Turmero (2008)
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Actividad 1: Estudio general de la organizacion, de la misién, vision,
objetivos y politicas, con el fin de conocer en detalle los servicios que
ofrece.

Actividad 2: Hacer un diagnostico del estado actual de la empresa
mediante una matriz DOFA que permita conocer sus fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas.

Actividad 3: Identificar la cantidad de areas y denominacién de los
cargos, que definen la estructura organizacional de la institucion.
Actividad 4: Elaborar un cronograma que permita llevar a cabo de una
forma organizada el disefio del manual de funciones, manual de
procesos y procedimientos.

Fase 2: Hacer.- Es ejecutar lo planeado, en esta etapa se elaboran formatos
pilotos, cronogramas, mapa de procesos, flujogramas, con el fin de implantar
los procesos definidos. En su desarrollo se puede evidenciar los
inconvenientes que se presentan y se identifican las oportunidades de
mejora. Bonilla (2015).

Actividad 5: Elaboracion de un formato piloto para hacer el
levantamiento de la informacion correspondiente a las actividades que
realiza el trabajador, que permita identificar las funciones de su cargo.

Actividad 6: Disefiar el mapa de procesos (estratégicos, misionales, de
apoyo, evaluaciéon) de la Fundacion para el Bienestar y Desarrollo
Integral del Ser “FUNDASER”.

Actividad 7: Hacer la caracterizacion de cada uno de los procesos
definidos en el mapa de procesos de la Fundacion para el Bienestar y
Desarrollo Integral del Ser “FUNDASER”, con la participacién del
responsable de cada proceso.

Actividad 8: Elaborar el perfil que deben poseer las personas para
cada cargo de la Fundacion para el Bienestar y Desarrollo Integral del
Ser “FUNDASER”, considerando formacion académica y experiencia
laboral con el fin de definir las funciones.

Fase 3: Verificar.- En esta etapa se comprueba que se hayan ejecutado los
objetivos previstos mediante el seguimiento y medicion de los procesos,
confirmando que estén acordes con las politicas y toda la planeacion inicial.

Actividad 9: Proponer un manual de funciones, manual de procesos y
procedimientos, con el fin de que este se adapte a los requerimientos
de la Institucion.

Actividad 10: Verificar que los procesos y procedimientos estén acorde
a los lineamientos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF) y a los nuevos servicios que actualmente esta prestando la
Institucion.
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e Actividad 11: Definir los indicadores y los puntos de control en los
procedimientos que facilitaran la evaluacion del desempefio.

Fase 4: Actuar.- Por ultimo, una vez finalizado el periodo de prueba se
deben estudiar los resultados y compararlos con el funcionamiento de las
actividades antes de haber sido implantado los manuales de funciones,
procesos y procedimientos. Si los resultados son satisfactorios se disefiara la
mejora de forma definitiva, y si no lo son habra que realizar cambios para
ajustar los resultados. Bernal (2013).

e Actividad 12: Elaborar el manual de funciones, el manual de procesos
y procedimientos donde se especifiquen las actividades a desarrollar
en cada uno de los cargos.

e Actividad 13: Socializar a todos los trabajadores de la Institucion, el
manual de funciones, el manual de procesos y procedimientos,
resaltando la importancia de los mismos en la ejecucion de sus
funciones y en el cumplimiento de los objetivos de cada uno.

e Actividad 14: Elaboracion del documento final.

e Actividad 15: Entrega de documentos (Documento final, articulo y
manual de funciones, manual de procesos y procedimientos).
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4. ESTRUCTURA Y ANALISIS DE CARGOS DE LA FUNDACION PARA EL
BIENESTAR Y DESARROLLO INTEGRAL DEL SER “FUNDASER”

4.1 FUNDACION PARA EL BIENESTAR Y DESARROLLO INTEGRAL DEL SER
“FUNDASER”: ASPECTOS GENERALES

4.1.1 Antecedentes

FUNDASER, se cre6 “por la necesidad de atender a un grupo de nifios que
requerian la proteccion integral en una Institucion con modalidad internado, que
atendiera problematicas como: abandono, violencia intrafamiliar, abuso sexual,
consumidores de droga, desvinculados del conflicto armado, desplazados y otros”
Fundaser (2008).

La formacion profesional y la amplia experiencia de Uriel Alfonso Medina, fueron el
motivo por el cual se constituyo la entidad, las cuales se basan en la intervencion
con nifios de la calle en la ciudad de Bogota, especialmente en el Instituto Distrital
para la proteccion de la nifiez bajo la direccion del padre Javier de Nicolo, y en el
trabajo de campo en intervencién de nifias trabajadoras sexuales en la carrera
décima de la ciudad de Bogota, al igual que su practica universitaria en el
programa de libertad asistida y casa del menor trabajador con la Fundacion
Universitaria Luis Amigo, laborando también como educador en el Instituto de
Formacién Luis Amigo con jovenes infractores en Cajica (Cundinamarca).

Asi mismo, en la Ciudad de Popayan se desempefid como Coordinador y
Terapeuta en la Comunidad Terapéutica Exodo con los jovenes consumidores y
abusadores de sustancias psicoactivas, desarroll6 proyectos de prevencion, en
coordinacion con el programa Futuro Colombia del CTI, abarcando comunidades
educativas del departamento formando parte del Comité Departamental de
prevencion contra la distribucibn y consumo de drogas, es por ello que
inicialmente fue elegido por la Fundacion Sendas de Paz como Representante
Legal de la misma donde el objetivo de dicha Fundacion era brindar tratamiento a
un grupo de adultos consumidores y abusadores de drogas.

Asi, en el mes de agosto de 2000 se reunieron un grupo de profesionales y
amigos para crear una ONG cuyo objetivo principal era la de prevenir, orientar,
asistir y reinsertar personas en crisis. Se penso inicialmente en diferentes
nombres, pero con la intencion de tener vinculacion con el Proyecto Ser de
Espafia que tiene como fin la prevencién y proteccién, ademas de ser una ONG
reconocida a nivel mundial por su proyeccion social, se determiné unanimemente
denominarla Fundacion Para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser, y como
sigla FUNDASER.

29



Los socios fundadores, decidieron elegirlo como Representante Legal y
seguidamente conformaron la Junta Directiva de la Fundacién, es asi como el 4
septiembre de 2000 se registr6 la Fundacion ante la Camara de Comercio del
Cauca quedando como socios fundadores los siguientes dignatarios: Uriel Alfonso
Medina, Jesus Antonio Mera, Javier Hurtado, Consuelo Medina, Nubia Irene
Sanchez, Ever Solis, Jairo Andrés Restrepo, y Giovanni Solis.

Con la llegada del nuevo milenio, se ilumina para la proteccion integral de los
nifos en el Cauca un proyecto socioeducativo, contando con el apoyo de un
equipo interdisciplinario conformado por un area de Psicologia, la cual, estaba a
cargo de Liliana Reyes; un area de Trabajo social dirigida por Maria Fernanda
Marcillo, y el Pedagogo, Especialista en prevencion Uriel Alfonso Medina, los
cuales, asumieron esta responsabilidad encontrando el visto bueno y el apoyo del
ICBF para dar inicio a tal proyecto, que permitiera fortalecer el trabajo iniciado el
01 de marzo de 2000, que contaba con un grupo de 17 nifios, y una instalaciones
en las cuales desarrollar el objeto social.

Al grupo fundador inicial, se fue incorporando personal especializado, tanto para
las actividades de tipo misional como de apoyo, para el sector de la cocina: Hilda
GOmez, Vigilancia: Jaime Orozco y Luis Orozco; Educadores de Nifios: Gustavo
Cerdn, William Manzano, Fernando Castillo y Jesus Orozco.

El grupo de nifios también se incrementa, por lo cual, se vio la necesidad de
vincular personal idéneo para el adecuado manejo de las diferentes areas, por
ejemplo, en la seccién educativa se incorporé a un grupo de educadores bajo la
direccion de William Sandoval.

También llegaron a la Fundacién inicialmente dos nifias, lo que produjo la
necesidad de buscar una persona que les produjera confianza, en donde, la
seleccionada fue Paola Mufoz, educadora que inicid con este grupo. Se fijan
igualmente nuevas normas y reglas para los nifio, nifias y adolescentes.

La capacidad de asistencia de la entidad tuvo que incrementarse, debido al
aumento de la cantidad de nifios y nifias, incorporando personal como Rosmira
Sandoval, educadora y enfermera, igualmente, se establecié la necesidad de
establecer normas y mecanismos de intervencion, principalmente para las nifias y
sus problematicas especificas.

En noviembre de 2000, se inici0 este proyecto socio educativo en el Centro de
Proteccion Integral, dirigido por la Fundacion para el Bienestar y Desarrollo
Integral del Ser “FUNDASER”, con aportes del ICBF, bajo el programa de
Proteccion Integral que estaba conformado por el siguiente equipo
interdisciplinario:

e Director: Uriel Alfonso Medina
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e Trabajador Social: Maria Fernanda Marcillo

e Psicologa: Liliana Reyes

e Psicologa area Académica y técnica: Marlene Imbachi

Nutricionista: Diana Patricia Rodriguez

Médico: Marco Tulio Chavez

Fonoaudidloga: Alicia Helena Bolafios

Docente y enfermera: Liliana Bambague

Docente y enfermera auxiliar: Adriana Sofir Castillo

Educadores de é&rea formativa: Jesus Orozco, Willar Sneider Sandoval,

Fernando Carrillo, y Humberto Robayo.

e Educadores area Técnica: Oscar Mufioz (Ceramica), Lucy Mera (Modisteria
y peluqueria), y Walter Lopez (joyeria).

4.1.2 Objeto social de la entidad

La Fundacion para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser “FUNDASER”, es una
entidad sin animo de lucro, la cual, dirige el Centro de Proteccion Integral del
departamento del Cauca, que actualmente atiende a Nifios, Nifias y Adolescentes
(NNA) remitidos por el ICBF, con un rango de edad que oscila entre los 7 y 17
afos, en situacion de abandono, maltrato psicofisico, desplazamiento forzado, con
experiencias de calle, trabajo en condiciones infrahumanas y pertenecientes a
familias en crisis e incapacitadas para poder cuidarles.

Esta entidad tiene como objetivo promover el desarrollo arménico del ser (Nifios,
nifas, jovenes y familiares), cuyos derechos han sido vulnerados o amenazados,
generando espacios de sensibilizacién y reflexion por medio de estrategias
espirituales, pedagdgicas, psicoterapéuticas acordes a la realidad personal y
social involucrando la utilizacion de las Politicas Publicas en la prevencion, la
proteccion integral y la rehabilitacién, como también parte de Politicas de Infancia
basadas en cinco lineas de accién como: vida, educacion, participacion, salud y
proteccion.

La entidad efectla las siguientes actividades basicas:

¢ Realizar de forma continua con la Secretaria de gobierno y en coordinacion
con la Policia de infancia y adolescencia operativos de control a
establecimientos publicos, calles y demas, para controlar la presencia de NNA
en Popayan.

e Efectuar de forma continua con la Secretaria de gobierno y en coordinacion
con la Policia de infancia y adolescencia operativos de control a
establecimientos publicos, calles y demas, para controlar la presencia de NNA
en horarios restringidos por el Decreto 144 de 2008.

e Prestar el servicio de un vehiculo tipo bus, buseta, microbus, con capacidad
minimo para 15 NNA.
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e Disponer de un sitio para prestar servicios de alojamiento a los NNA del
municipio de Popayan en condiciones dignas con disponibilidad de servicios
publicos.

e Suministrar desayuno, almuerzo, comida y refrigerios a los NNA.

e Brindar atencion psicosocial y valoracion médica a los NNA que lleguen al
centro transitorio.

e Realizar un reporte de los NNA atendidos con su caracterizacion.

e Efectuar una base de datos con informacion relevante de los NNA atendidos.

e Mantener un archivo debidamente organizado y de facil consulta, de
conformidad con la Ley 594 de 2000.

e Realizar Talleres de sensibilizacion a los padres, representantes legales,
nifos, nifias y adolescentes que sean conducidos al centro de proteccion por
infringir el Decreto 144 de 2008, cada padre o representante legal se citara por
escrito mediante acta de compromiso y su respectiva copia al padre donde se
fija la fecha, hora y lugar de los talleres, cada padre, nifio, nifia y adolescente
debera asistir a dos talleres de caracter obligatorio.

e Establecer en las actas de compromiso la descripcion de la hora de entrada y
salida de los NNA del centro transitorio, con el fin de establecer un control de
los servicios que se prestan tanto en alojamiento como en el nimero de veces
gue se suministré los alimentos.

4.2 ESTRUCTURA Y ANALISIS DE CARGOS

De acuerdo a la estructura organizativa actual, la entidad presenta una
organizacion lineal, es decir, que esta regida por un principio de autoridad lineal,
también denominado escalar, en el cual, existe una jerarquizacién de la autoridad.
Se ha adoptado este tipo de estructura, porque permite delimitar de una forma
nitida las responsabilidades de los 6rganos o cargos involucrados.

En el nivel directivo, se encuentra la Junta directiva, que es el maximo 6rgano de
la Fundacion, en el ejecutivo, esta la Direccién general, y en el operativo, se
ubican las areas administrativa, control interno y operativa.

El 4rea administrativa o de apoyo, se encuentra constituida por las sub areas
financiera, archivo y recurso fisicos, la dependencia financiera esta integrada por
Presupuesto, Contabilidad, y Tesoreria, y el area operativa o misional, por las sub
areas psicosocial, educacion y salud, la primera esta constituida por psicologia y
trabajo social; la segunda, por las dependencias formativa y académica, y la
tercera, por enfermeria y nutricion.

Los cargos de la entidad por cada una de las areas se muestran a continuacion:

Tabla 1. Cargos de la planta de personal de FUNDASER
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No. Cargos Nivel Area o dependencia Cargo
1 Ejecutivo Direccion Director
1 Operativo — asistencial | Administrativa Asistente Administrativo — Tesorero
1 Auxiliar Administrativo
1 Secretaria
1 Contabilidad - Auxiliar contable
Presupuesto
1 Archivo Asistente de archivo
1 Recursos fisicos Almacenista
7 Servicios generales Auxiliar de cocina
4 Auxiliar de servicios
1 Aprendiz Servicios Generales Sena
4 Operativo — misional Psicosocial Psicélogo
4 Psicosocial Trabajador social
1 Educacion Coordinador académico
10 Formativa Educadores formativos
3 Académica Educadores Académicos
3 Educacion Aprendiz Educativo Sena
1 Enfermeria Enfermera
1 Nutricion Asesor en nutricion

Fuente: Fundaser, 2016.
La descripcion de cada uno de los cargos es la siguiente:

1.- Director: Con dependencia de la Junta Directiva, su proposito es definir
politicas administrativas, economicas y financieras para dar cumplimiento a la
mision. Responsable de la direccion y la representacion legal de la Fundacion, asi
como de la administracion eficiente de los recursos humanos, técnicos y
financieros. Planifica el crecimiento de la entidad a corto y largo plazo, y garantiza
gue la organizacion promueva el desarrollo armoénico del mercado objetivo, en
este caso, los nifios, nifias y adolescentes, cuyos derechos hayan sido vulnerados
0 amenazados. Ademas, presenta a la Junta Directiva los estados financieros de
la Institucion, el presupuesto y demas informes de gestion.
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2.- Asistente Administrativo — Tesorero: Con dependencia del Director general,
Su proposito es apoyar a la direccion en temas contables, financieros, y en la
elaboracion del presupuesto. Como Tesorero, su objetivo es velar por el
cumplimiento de las actividades o0 procesos que garanticen la recepcion y el
control de los ingresos y su adecuada distribucion, igualmente, garantizar la
cancelacion de los compromisos, y la colocacién eficiente de los recursos
financieros.

3.- Auxiliar Administrativo: Este cargo depende del Director general, su
propésito es apoyar la gestion de la Direccion general, especialmente en lo que se
refiere al Talento humano. Igualmente, contribuir en el desarrollo de las
actividades de todas las areas por medio de la distribucion oportuna de la
informacion interna y de la entrega eficiente de la informacion externa. Igualmente,
ofrece apoyo logistico a las diferentes dependencias, especialmente a la
Direccion.

4.- Secretaria: Con dependencia del Director General, su objetivo principal es
colaborar en la gestion administrativa, encargadndose de la documentacion de la
Direccion y de la atencion al publico. Elabora diferentes documentos, administra la
agenda del Director, y efectta las llamadas concernientes a las actividades de la
Direccion. Igualmente, se encarga que las diferentes dependencias dispongan de
la papeleria y los utiles requeridos para desarrollar las diferentes actividades.

5.- Auxiliar contable: Depende directamente del Director general, su objetivo es
revisar, clasificar y registrar los soportes de contabilidad, con los cuales, efectuar
los asientos contables y la contabilidad. Es responsable de mantener la
contabilidad actualizada. Asi mismo, de verificar la informacién contenida en el
programa y en los libros contables. Prepara los estados financieros, tales como el
Balance general, el Estado de resultados, y el Flujo de efectivo, y participa en la
elaboracion del presupuesto de la Fundacion.

6.- Asistente de archivo: Con dependencia del Director General, tiene como
propésito la administracion del archivo, en la cual, se gestionan los documentos,
expedientes y demas informacion de interés para la entidad. Desarrolla
actividades de recepcion, archivo y custodia de los diferentes documentos, en una
unidad de archivo, con el objetivo de mantener la informacion ordenada y a
disposicion de la Fundacion.

7.- Almacenista: Este cargo depende del Director General, y se encarga de
supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos,
revisdndolos, organizandolos y distribuyéndolos en las diferentes areas de la
Fundacion, asi mismo, se encarga de mantener los niveles de inventarios de
suministros y de equipos para que la Institucion pueda desarrollar de forma
eficiente su objeto social.
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8.- Auxiliar de cocina: Depende del Director general, se encarga de las
operaciones de manipulacion, conservacion, y preparacion de alimentos, en
observancia de las normas y practicas de seguridad e higiene. Tiene bajo su
responsabilidad la limpieza de la cocina de acuerdo a los estandares establecidos
por la entidad, y servir los alimentos preparados teniendo en cuenta las
instrucciones de la Direccion.

9.- Auxiliar de servicios generales: Con dependencia del Director general,
desarrolla tareas de mantenimiento e higiene de las instalaciones y de los
inmuebles, manteniéndolos bajo un ambiente sano y Optimo para el talento
humano de la Fundacién y para los usuarios de los servicios.

10.- Aprendiz Servicios Generales Sena: Este cargo depende del auxiliar de
servicios generales, y tiene como objetivo apoyarlo en las tareas de
mantenimiento e higiene de las instalaciones e inmuebles. Igualmente, brinda
apoyo a las diferentes areas de la entidad, y desarrolla labores de mensajeria.

11.- Psicélogo: Depende directamente del Director general, el proposito de este
cargo es efectuar el diagndstico y seguimiento de los NNA, y elaborar el informe
respectivo. Le corresponde planificar, coordinar y supervisar labores y programas
de psicologia, orientacion vocacional, social y laboral a fin de contribuir con la
adaptacioén y desarrollo integral de los usuarios.

12.- Trabajador social: Con dependencia del Director general, su propdsito es
planear, coordinar y desarrollar programas de trabajo social, efectuando estudios
de investigacion y diagnostico psicosocial de los NNA, a fin de lograr y mantener el
bienestar social de los usuarios de los servicios de la Fundacion.

13.- Coordinador académico: Este cargo depende del Director general, su
objetivo es coordinar las actividades encomendadas al personal docente, tanto del
area formativa como académica, a fin de garantizar la prestacion de un servicio
educativo de la mayor calidad posible, apegado a los preceptos legales vigentes y
orientado al logro de los objetivos educativos.

14.- Educadores formativos: Depende directamente del Coordinador académico,
busca favorecer aprendizajes formativos de calidad, desarrollando aspectos claves
como valores, ideologias, habitos, entre otros, para que los NNA mantengan una
actitud positiva hacia la vida. lgualmente, busca impartir conocimientos tedéricos
practicos que contribuyan a la educacion formativa, de acuerdo a un diagndstico
previo, y efectuar un seguimiento de cada nifio, nifia y adolescente a su cargo.

15.- Educadores Académicos: Con dependencia del Coordinador académico,
busca proporcionar a los NNA los conocimientos apropiados a nivel académico,
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con los cuales, contribuir a su formacién integral. Debe efectuar un diagndstico
previo de cada NNA para determinar su nivel académico, y efectuar un
seguimiento de cada uno, para brindarle un tratamiento individualizado de acuerdo
a las politicas de la Fundacion.

16.- Aprendiz Educativo Sena: Este cargo busca apoyar las actividades
educativas desarrolladas por la entidad, tanto a nivel formativo como académico,
depende directamente de los educadores académicos y formativos. Colabora en la
gestion educativa desarrollada por la Fundacion de acuerdo a instrucciones
brindadas por los educadores, asi mismo, apoya en la elaboracién y presentacion
de los diferentes informes.

17.- Enfermera: Depende del Director general, su propésito es brindar servicio
médico y de salud tanto a los NNA como al personal de la fundacién, aplicando
tratamientos preventivos y curativos, garantizando un eficiente servicio asistencial.
Debe elaborar informes sobre la salud de los NNA, y realizar un seguimiento a
cada caso.

18.- Asesor en nutricion: Con dependencia del Director general, tiene como
objetivo planear y desarrollar estrategias que permitan mantener, mejorar y
recuperar el estado nutricional de los NNA por medio de técnicas dieto
terapéuticas. Asi mismo, debe efectuar un diagnéstico de cada NNA, llevar un
registro actualizado y clasificado que contribuya a la realizacion de estudios de
evolucion, desarrollo, y optimizacion de la nutricién de los usuarios del servicio.

4.3 MATRIZ DOFA
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FORTALEZAS

DEBILIDADES

Recursos financieros para el desarrollo de su
actividad.

No se cuenta con un manual de funciones que
sina de guia para el Talento Humano.

Equipo humano altamente capacitado y con

La entidad no dispone de un manual de
procesos y procedimientos que contribuya al

2 |experiencia en el &rea administrativa y| 2 -
X logro de la eficiencia en el desarrollo de las
operativa. ) X
diferentes operaciones.
. . . Se presentan deficiencias en los procesos de
Recursos tecnologicos en las diferentes areas - - )
3 3 [planeacion y evaluacion, especialmente en lo

de la entidad.

relacionado con el Plan de Accién.

Experiencia del Director en la gestion y apoyo
alos NNA.

El sistema de control interno actual no es
eficiente.

La entidad no ha implementado las NIIF, lo que

5 |Implementacion de la gestién por procesos. 5 [puede afectar la valoracién de los activos,
pasivos y patrimonio.

Calidad de los senicios ofrecidos a los clientes Capacidad ms@alada de la entidad para atender

6 6 |la gran cantidad de NNA en estado de

internos y usuarios (NNA).

wilnerabilidad.

Reconocimiento de la labor desarrollada por la|
entidad en la ciudad de Popayan.

Instalaciones adecuadas para el alojamiento de|
los NNA

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

Presente proyecto a través del cual se realizan

Efectuar alianzas estratégicas para mejorar la|

Socializar e implementar los manuales de

los manuales de funciones, procesos y capacidad operativa e instalada. (F1, F4, F6,| 1 |funciones, procesos y procedimientos que se
procedimientos. 1 |F8, 02, 05). elaboran en el presente trabajo.(D1, D2, O1).
L > . Realizar alianzas con otras empresas para que
Organizaciones de Cooperacion Internacional . . - .
- . presten apoyo administrativo, contable y Obtener asesoria externa para mejorar los
que financian  Proyectos  dirigidos & . ; 2 L L
. financiero a la entidad. (F1, F4, F6, F8, O3, procesos de planeacion y evaluacion. (D3, O4)
poblaciones wilnerables, como los NNA. 2 loa
. . . . Mejorar el sistema de Control Interno para
Empresas que prestan asesoria en la Realizar y ejecutar proyectos conjuntos que 3 |iograr una mayor eficiencia en el desarrollo de
implementacion de las NIIF. beneficien a los NNA (F1, F4, F6, F8, 02, O5). 9 A Y
3 las operaciones. (D4, O4).
. . . Capacitar al talento humano para que aplique| Incrementar la capacidad instalada de Ia]
Profesionales en la ciudad de Popayan que . K . ) I
restan asesoria administrativa y contable de la mejor forma los manuales de funciones,| 4 |entidad a traves de aportes de entidades
p ) 4 |procesos y procedimientos (F2, F3, O1). publicas y privadas. (D6, O5)
) . Obtener asesoria para que el Talento humano| .
Gran cantidad de ONG que operan en la ciudad ) P ,q . Implementar las NIIF, teniendo en cuenta que
5 |aplique las NIIF en el area contable financiera.| 5

de Popayan.

(03, F2).

es un requerimiento legal importante (D5, O3).

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Alta demanda por los senicios que presta la|
entidad y que pueden sobrepasar la capacidad
de atencion de la misma.

1

Evaluar la posibilidad de aumentar la capacidad
instalada de la entidad para atender de la mejor
forma la demanda de los senicios. (A1, F2).

Explicar a nivel general y especifico cada uno|
de los puntos contenidos en los manuales de
funciones, procesos y procedimientos. (D1,
D2, A3).

Alto costo de las materias primas e insumos
para garantizar una adecuada nutricién a los
NNA

2

Efectuar convenios con proveedores para
diminuir el costo de la materia prima e
insumos. (F1, F2, F4, F7, A2).

Elaborar un plan de accién teniendo en cuental
los objetivos propuestos por la entidad, en
donde, se presenten las estrategias,
actividades, indicadores de gestion, metas,
tiempo y responsables. (D3, A3, A4).

Exposiciébn a multas y sanciones por no

Cumplir con los requerimientos legales a través
de la implementaciéon de los manuales de

B - ) . . Efectuar un estudio para determinar Ia
cumplir con los requisitos requeridos por la] 3 |funciones, procesos y procedimientos, y de la] 3 . . .
. R capacidad instalada requerida. (D6, Al).
Ley. normatividad contable relacionada con las NIIF.
(F2, F4, A3)
Falta de mecanismos de control paral Implementar mecanismos de control eficaces Definir los requerimientos para lal

garantizar un seguimiento eficiente una vez los
NNA salgan del programa.

4

que permitan efectuar seguimento de los NNA
que salen del programa. (F2, F4, A4).

implementacion de las NIIF y asi cumplir con la
nueva nirmativa contable financiera. (D5, A3).

wu

Disefiar y aplicar mecanismos que permitan
una reintegracion social eficiente de los NNA

una vez salen del programa. (F2, F4, A4).

Disefiar e implementar un sistema de control
interno de acuerdo a los requerimientos
legales. (D4, A3)

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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5. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LAS
DIFERENTES ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN LA FUNDACION
“FUNDASER”

En la Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser “Fundaser”, se
desarrolla una gestion administrativa por procesos, con un enfoque orientado a
resultados y a cierre de los ciclos de mejora. Este tipo de gestidn, facilita los
procesos de atencidn a los NNA, permitiendo alcanzar altos estandares de
calidad. En el desarrollo de la investigacion, se identificaron procesos estratégicos,
misionales, de apoyo, y de evaluacion.

5.1 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS

Dentro de los procesos estratégicos, se encuentra el Proceso de elaboraciéon del
Plan de accion, a través del cual se indican cada una de las actividades requeridas
para elaborar este instrumento, que permite evaluar la gestion administrativa de la
entidad y armonizar los procesos misionales u operativos con los de apoyo. El
responsable de la realizacién de este proceso es el Director.

5.2 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS MISIONALES

Estos procesos estan directamente relacionados con la prestacion del servicio,
dentro de los cuales se encuentran: Trabajo Social, Psicologia, Formativo,
Académico, Nutricién y Salud.

El Proceso de Trabajo Social, es desarrollado por el Trabajador Social y por el
Educador Formativo, y pretende realizar un diagnéstico integral de los NNA y de
sus familias a través de evaluaciones e intervenciones, igualmente, garantizar que
dispongan de toda la documentacién requerida mientras se encuentren en el
Programa.

Un aspecto relevante de este proceso es que empodera a los NNA para que
hagan frente al regreso a la sociedad o a su familia, efectuando un seguimiento de
seis meses posteriores a la salida del menor del Programa.

A través del Proceso de Psicologia se busca esencialmente valorar el estado
psicosocial del NNA a través de diferentes evaluaciones psicolégicas, igualmente
mejorar su situacion inicial por medio de diferentes tipos de intervenciones como
charlas de sensibilizacién y talleres que permiten reflexionar sobre su situacion
actual y estructurar su proyecto de vida. Este proceso es desarrollo por el
Psicdlogo y el Trabajador social.

El proceso formativo tiene como propdsito ofrecer una formacion humana y social,
a travées de la cual garantizar que los NNA se formen intelectual y
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profesionalmente, esto contribuira a que seleccionen una opcién de estudio o
laboral que permita su incorporacion eficiente a la sociedad. En este proceso
intervienen el educador formativo, la secretaria y el nutricionista.

El proceso académico busca que los NNA se formen académicamente mientras se
encuentren en el Programa, igualmente, contribuir a que retomen sus estudios. Es
importante anotar que de acuerdo a las necesidades especificas de cada menor
se disefia un plan de estudios que se desarrolla mientras se encuentre a cargo de
la entidad. Este proceso es desarrollado por los Educadores académicos y el
Coordinador.

Un aspecto fundamental que debe garantizar Fundaser es el estado nutricional
optimo de los NNA, para lo cual, ha establecido el Proceso de nutricion, en el que
se efectla una valoracién inicial del estado nutricional de los menores, igualmente,
pretende mejorar o mantener la situacion inicial de nutricion de acuerdo a su edad,
y efectuar un seguimiento constante de la misma. Asi mismo, sensibilizar sobre la
importancia de una adecuada nutricion a través de charlas y talleres. Este proceso
es desarrollado por el Asesor en nutricion (Nutricionista), la Secretaria y el
Director.

El proceso de salud, busca ofrecer un servicio médico y de salud tanto al talento
humano como a los NNA que ingresan al Programa, en donde, se valora el estado
de salud inicial, se toman las medidas necesarias para conservarlo o mejorarlo, y
se hace un seguimiento a la salud de los usuarios del servicio. Este proceso es
realizado por la Enfermera.

5.3 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DE APOYO

Estos ofrecen soporte a los procesos misionales. En el estudio, se identificaron los
siguientes procesos de apoyo: Secretaria, Gestion documental, Financiero,
Gestion del Talento Humano, y Gestién de Recursos fisicos.

El Proceso de Secretaria busca garantizar una gestion documental y
administrativa eficiente, asi mismo, una comunicacion efectiva entre las diferentes
areas de la entidad, y de estas con el Director, al igual que ofrecer una atencién de
calidad al publico en general, que puede ser de manera personal o por teléfono.
Este proceso es realizado por la Secretaria.

A travées del Proceso de Gestion documental, se pretende desarrollar
procedimientos agiles y seguros para la realizacién y control de documentos de
origen interno y externo, asi mismo, brindar apoyo a las diferentes dependencias
para el manejo adecuado de la informacién y para la administracion eficiente de
los documentos que se generen. Este proceso es efectuado por el Asistente de
Archivo, con el apoyo de la Secretaria y el Comité de archivo.
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En el Proceso de gestion financiera, se desarrollan tres subprocesos:
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria. El subproceso de Presupuesto, busca
establecer las directrices para la preparacion y presentacion del presupuesto anual
de la entidad, de acuerdo a condiciones técnicas para su elaboracion, en este
interviene el Asistente administrativo — Tesorero, el Director, y la Junta Directiva.
El subproceso de Contabilidad, tiene como propésito recibir y clasificar los
soportes, registrarlos, y obtener los informes y Estados financieros como el
Balance General, Estado de Resultados y Flujo de efectivo, los cuales se entregan
a la Junta Directiva y al Director para la toma de decisiones, para la obtencién de
la informacién, se aplican las normas contables aplicables en el pais, y que a
través de esta que se refleje la situacion financiera de la entidad de forma
razonable, este es efectuado por el Asistente administrativo — Tesorero,
Almacenista, Auxiliar contable, Director, y Auxiliar Administrativo. Con el
subproceso de Tesoreria, se pretende gestionar adecuadamente los ingresos y los
egresos, con lo cual, lograr un flujo de efectivo eficiente que contribuya a que la
entidad pueda operar y desarrollar su objeto social, este es realizado por el
Asistente administrativo- Tesorero, Auxiliar contable y el Director.

En el Proceso de gestion del Talento humano, se desarrollan dos subprocesos,
Induccion y Reinduccion, y Evaluacion del desempefio. El primero, tiene como
objetivo integrar al empleado a la cultura organizacional de la entidad, éste es
realizado por el Director y la Junta directiva, y el segundo, pretende evaluar la
gestion realizada por el personal, la cual es realizada por el Director.

La Gestion de recursos fisicos, busca garantizar la transparencia en la
administracion de los recursos fisicos y en la contratacion con proveedores,
igualmente, que la entidad disponga de la cantidad de insumos y suministros
suficiente para desarrollar su objeto social. Los responsables de este proceso es
el Almacenista y el Auxiliar Administrativo.

5.4 IDENTIFICACION DE LOS PROCESOS DE EVALUACION

La entidad realiza dos procesos de evaluacién, el primero, es el Proceso de
Evaluacion del Sistema de Control Interno (SCI), y el segundo, es el Proceso de
Seguimiento al Plan de mejoramiento.

La Evaluacion al Sistema de Control Interno (SCI) busca efectuar una evaluacion a
través de la verificacibn de los diferentes procesos y controles establecidos,
identificar falencias y aconsejar las acciones requeridas para solucionarlas. En
tanto que, el Seguimiento al Plan de mejoramiento, tiene como propésito verificar
si se ha cumplido con los objetivos propuesta en el Plan de Accion anual.
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5.5 MAPA DE PROCESQOS

Figura 3. Mapa de procesos Fundaser
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Fuente: Elaboracion propia, 2016.
5.6 IDENTIFICACION DE PROCEDIMENTOS

Representan cada una de las actividades que hacen parte de un proceso, es decir,
los pasos para desarrollar un proceso de manera eficaz. En el presente estudio
para cada Proceso se realizara un procedimiento. De esta forma, se identifican los
siguientes procedimientos:

Procedimiento para el Plan de accién
Procedimiento de Trabajo social.
Procedimiento de Psicologia
Procedimiento de Formacién
Procedimiento Académico
Procedimiento de Nutricion
Procedimiento de Salud
Procedimiento de Secretaria

AN YN N N N NN
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Procedimiento de Gestién de Documentos.

Procedimiento de Presupuesto

Procedimiento de Gestion contable

Procedimiento de Tesoreria

Procedimiento de Gestion del Talento humano.

Procedimiento de Gestion de Recursos fisicos

Procedimiento de Evaluacion al Sistema de Control Interno (SCI)
Procedimiento de seguimiento al plan de mejoramiento.
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6. MANUAL DE FUNCIONES, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
FUNDACION PARA EL BIENESTAR Y DESARROLLO INTEGRAL DEL SER
“FUNDASER”

6.1 MANUAL DE FUNCIONES

6.1.1 Manual de Funciones - Director

Tabla 2. Manual de Funciones - Director

IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL CARGO DIRECTOR
NIVEL EJECUTIVO
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL

OBJETIVO PRINCIPAL

Definir politicas administrativas, economicas y financieras para dar cumplimiento a la mision.
Responsable de la direccion y la representacion legal de la Fundacién, asi como de la administracion
eficiente de los recursos humanos, técnicos y financieros.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

wnN e

Representar legalmente a la Institucion.

Velar por el cumplimiento de las funciones y programas.

Preparar y presentar informes periddicos a la Junta Directiva sobre la situacion actual de la
entidad, tanto a nivel administrativo como financiero, y las medidas que deban adoptarse para
lograr la mision y visién institucional.

Suscribir contratos para el desarrollo del objeto social de la entidad, de acuerdo con las
instrucciones y autorizaciones de la Junta Directiva.

Efectuar la evaluacién de los diferentes programas y actividades de acuerdo a los indicadores de
gestién previamente establecidos.

Verificar que los planes y programas se ajusten a las consideraciones de la Junta Directiva y a
los lineamientos establecidos por el ICBF.

Preparar y presentar a la Junta Directiva el Proyecto anual del presupuesto de ingresos y gastos.
Disefiar y ejecutar la planeacion de mercadeo de la entidad.

Administrar de forma eficiente los fondos y bienes de la institucion.

Ejecutar el presupuesto y ordenar los gastos.

Verificar, aprobar y formar los estados financieros de la entidad

Verificar, aprobar y firmar los estados financieros, presentarlos a la Junta Directiva y a los
organismos de control.

Convocar a reunion ordinaria y extraordinaria a la Junta Directiva.

Vincular al personal requerido de acuerdo a la normatividad legal.

Terminar las relaciones laborales cumpliendo las disposiciones legales.
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16.

Las demas funciones que estén relacionadas con el desarrollo del cargo, de acuerdo a las
disposiciones legales y a los Estatutos de la Fundacion.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Disefio de las planes y politicas para que respondan a las necesidades especificas de la
entidad.

Comunicacién de los planes y politicas de manera clara y oportuna a las diferentes areas de la
institucion.

Realizacion de la gestion administrativa en observancia de los principios de la administracion
publica, contemplados en el Art. 29 de la Carta Politica.

Rendicién de cuentas a la Junta Directiva y a las entidades de control, teniendo en cuenta la
normativa vigente.

Ejecucion presupuestal y contratacion de acuerdo a las normas legales.

Revisién oportuna de los sistemas de gestién para que contribuyan al mejoramiento continuo
de la institucién.

Planeacién estratégica para el logro de los objetivos propuestos a nivel administrativo,
financiero, y organizacional.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESPECIALES

Conocimiento en gestién publica.

Conocimiento en politicas publicas.

Conocimiento en formulacion, desarrollo y evaluacién de proyectos.
Conocimiento en ejecucion presupuestal.

Conocimiento en administracién de empresas, finanzas, y tributario.
Conocimiento en gestidn del talento humano.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo profesional en Derecho, Administracion de Empresas, Administracion

Publica, Contaduria Pablica, Ingenieria industrial, Economia.

Preferiblemente con especializacion en reeducacion.

EXPERIENCIA Cinco (5) afios de experiencia en actividades relacionadas con el desarrollo del

cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.1.2 Manual de Funciones - Asistente Administrativo / Tesorero

Tabla 3. Manual de Funciones - Asistente Administrativo / Tesorero

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO — ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ASISTENTE ADMINISTRATIVO-TESORERO
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA AREA FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR
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PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la direccion en temas contables, financieros, y en la preparacion del presupuesto. Como
Tesorero, su proposito es velar por el cumplimiento de las actividades o procesos que garanticen la
recepcion y el control de los ingresos y su adecuada distribucion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PR

B©O©o~No O

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Asesorar en temas contables, financieros, y presupuestales a la Direccion general.

Recaudar el dinero por concepto del servicio que presta al ICBF y a otras entidades.

Elaborar las facturas por concepto de bienes y servicios prestados.

Consignar en la cuenta respectiva el dinero y los cheques recibidos, al dia habil siguiente de su
recepcion.

Verificar la imputacién presupuestal de las cuentas de pago.

Liquidar la némina, y pago de salarios y prestaciones laborales.

Preparar y pagar mensualmente la Planilla Integrada para la Liquidacion de Aportes (Pila).
Verificar la afiliacion de los funcionarios al sistema de seguridad social y parafiscales.

Elaborar y entregar certificados de retencion en la fuente, asi como de pagos e ingresos.
Efectuar las retenciones por concepto de Industria y Comercio, Impuesto sobre las ventas
(IVA), e Impuesto de renta.

Preparar, presentar las declaraciones tributarias para la aprobacién del Director general, y
verificar su pago.

Conciliar las cuentas por cobrar con el auxiliar de contabilidad, y efectuar su cobro.

Conservar actualizada la informacion financiera en observancia a las instrucciones dadas por
el Director general.

Apoyar la gestién administrativa en la racionalizaciéon de los recursos y elementos que se
entregan a las diferentes areas de la entidad.

Determinar las necesidades de cada area para el desarrollo de las diferentes actividades y
verificar que estan sean cubiertas.

Colaborar con el Director general en la ejecucién del presupuesto de gastos e ingresos.
Gestionar de forma eficiente las quejas y reclamos relacionadas con el cumplimiento de la
mision.

Respetar la confidencialidad de la informacion de la poblacién cubierta por el programa y la de
sus familias.

Las demas funciones que le asigne el Director general y que estén relacionadas con el
desarrollo del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Verificacion de la coherencia de los informes de tesoreria con la realidad financiera, y
gue estos sean entregados en forma oportuna a la Direccién general para el buen
desarrollo del proceso de toma de decisiones.

Revision que los recaudos y pagos sean oportunos.
Las cuentas para los pagos cumplen con los requisitos legales.

e Los soportes de pago, disponen de disponibilidad presupuestal y cumplen con los
requisitos legales.

¢ Verificacion que las retenciones y descuentos se efectlien de acuerdo a la ley.

e Liquidacion correcta de la nGmina y su pago oportuno.

e Satisfaccion oportuna de las necesidades de materiales, insumos y equipos de cada
area.

e El traslado de fondos se efectlla de acuerdo a las directrices de la institucion y a las
normas legales.
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CONOCIMIENTOS BASICOS o ESPECIALES

Normatividad contable, tributaria y laboral en el sector publico.

Gestion de entidades publicas.

Administracion presupuestal.

Elaboracion de informes de gestién para la toma de decisiones.

Contabilidad y finanzas en entidades publicas.

Conocimiento de herramientas ofimaticas, especialmente Excel, Word, Point, y
Project.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo profesional en Contaduria publica, Administracién de empresas o
Administracion publica.
EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
6.1.3 Manual de Funciones - Auxiliar Administrativo

Tabla 4. Manual de Funciones - Auxiliar Administrativo

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO — ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA AREA ADMINISTRATIVA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestién de la Direccién general, especialmente en lo que se refiere al Talento humano,
colaborar en el desarrollo de las actividades realizadas por las diferentes &reas, y contribuir al flujo
efectivo de la informacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conservar actualizadas y archivadas las historias laborales del talento humano, de acuerdo a las
politicas establecidas por la entidad y a las normas legales.

2.  Afiliar al personal nuevo a la seguridad social.

3. Elaborar oficios, constancias y certificaciones de los empleados y ex — empleados de la entidad.

4. Gestionar las incapacidades y adelantar los tramites para su radicacién en las EPS.

5. Organizar y archivar los contratos efectuados entre la Fundacion y otras entidades.

6. Elaborar, presentar al Director para su revision y firma y archivar los contratos de trabajo.

7. Verificar el adecuado flujo de la informacién entre las diferentes dependencias.

8. Atender las quejas, reclamos, inquietudes y expectativas de los funcionarios.

9. Colaborar a la Direccion en la gestion del talento humano.

10. Respetar la confidencialidad de la informacion de la poblacién cubierta por el programa y la de

sus familias.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el Director general y que se relacionen con el

desarrollo del cargo.
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CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

o Disponibilidad de las historias laborales cuando sean requeridas.

e Garantizar que el ingreso del nuevo personal se efectie de acuerdo a las normas legales.

e Elaboracién de las actas de induccion del personal nuevo.

e Tramite eficiente de las incapacidades y reconocimiento de las mismas por parte de la EPS.

e Observar la Ley General de archivos para el tramite de las hojas de vida.

e Garantizar que la comunicacion de la Direccion se haga de forma eficiente.

o (Gestion eficiente de las quejas, reclamos, inquietudes y expectativas del talento humano.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESPECIALES

e Conocimiento basico en la Ley General de Archivo.

e Conocimiento en Seguridad social y aportes de némina.

e Conocimiento en contratacion laboral.

e Conocimiento en servicio al cliente interno.

Uso de herramientas ofimaticas, especialmente Word y Excel.
Manejo avanzado de Internet.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Técnico en gestiébn empresarial, Tecnélogo en gestibn comercial o de negocios.

EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
6.1.4 Manual de Funciones - Secretaria

Tabla 5. Manual de Funciones - Secretaria

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO - ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIA
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SECRETARIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con la gestion administrativa, a través de la gestion eficiente de la agenda del Director, de la
documentacion de la dependencia y de la atencion al publico en general.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, radicar, tramitar y archivar de acuerdo a las instrucciones recibidas las
comunicaciones oficiales.
2. Aplicar las disposiciones contenidas en la Ley General de Archivo (Ley 594 de 2000), y su
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10.

11.

12.

13.

normatividad reglamentaria.

Gestion eficiente de los documentos, en cuando a su preparacién, conservacion preventiva,
clasificacion, custodia, y almacenamiento en cualquier soporte.

Efectuar copia de seguridad de los diferentes documentos de la entidad.

Actuar como Secretaria en las diferentes reuniones.

Recopilar y consolidar la informacion suministrada por las diferentes areas.

Elaborar los informes de diagndstico integral de acuerdo a las instrucciones dadas por el
Director General.

Preparar el consolidado del Informe de evolucién del proceso de atencién a través de la
recopilacion de la informacion de cada una de las areas de atencion.

Elaborar y aplicar los instrumentos para medir la satisfaccion de los NNA respecto al servicio
prestado por la entidad.

Colaborar en la preparacion del cronograma de actividades semestral, en el que se detalla la
planificacién de cada area para lograr las metas y objetivos propuestos.

Responder a los comunicados y solicitudes que lleguen a la dependencia de acuerdo a las
instrucciones del Director General.

Respetar la confidencialidad de la informacion de la poblacién cubierta por el programa y la de
sus familias.

Las funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, por norma o autoridad competente
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Gestion eficiente de la agenda del Director.

Transcripcién y archivo de los documentos que se originen en la dependencia, de acuerdo a las
normas establecidas.

Respuesta oportuna a los comunicados y solicitudes de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Atencioén al publico personal y/o telefénicamente.

Gestion y archivo de la correspondencia de acuerdo a las normas establecidas, principalmente
la Ley General de Archivo.

CONOCIMIENTOS BASICOS o ESPECIALES

Conocimiento sobre la Ley General de Archivo.
Conocimiento en técnicas de secretariado.

Conocimiento en gestidn de la agenda a través de Outlook.
Conocimiento avanzado en Word y Excel.

Conocimiento sobre soporte de la informacion.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Técnica en Secretariado comercial y ejecutivo.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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6.1.5 Manual de Funciones - Auxiliar contable

Tabla 6. Manual de Funciones - Auxiliar contable

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO - ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR CONTABLE
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA AREA FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar, clasificar y registrar los soportes de contabilidad, con los cuales, efectuar los asientos
contables y la contabilidad, al igual, que preparar los estados financieros y presentarlos a la Direccion
general para su revision y aprobacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

PnNPE

©No !

B2 o

11.

12.

Recibir, clasificar y registrar en el software los soportes de contabilidad.

Efectuar los ajustes y conciliaciones correspondientes.

Preparacion los estados financieros.

Liguidar el Impuesto sobre las ventas, Retencion en la Fuente, Industria y Comercio, Renta
y complementarios y entregarla al Asistente administrativo para que las revise y presente
las declaraciones.

Registrar la némina y los pagos a los empleados en el programa contable.

Asesorar a la Direccién en temas contables, costos, financieros, y tributarios.

Elaborar un informe mensual sobre la gestién contable, financiera y tributaria de la entidad.
Preparar y presentar la informacion que solicite la Direccion general y las entidades de
vigilancia y control.

Respetar la confidencialidad de la informacion contable y financiera de la entidad.

. Atender las visitas de las entidades de control cuando se trate de aspectos contables y

tributarios.

Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacién cubierta por el programay la
de sus familias.

Las funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, y que estén relacionadas con el
desarrollo del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Confiabilidad de la informacion contable y financiera.

Presentacion oportuna de los estados financieros.

Liquidacion oportuna de los tributos.

Asesoria en temas contables, de costos, tributarios y administrativos.

Oportunidad en el envio de la informacion a las entidades de control y vigilancia.
Confidencialidad de la informacién contable y financiera.

Respuesta oportuna a los requerimientos de informacion por parte de la Direccion general y de
las entidades de control y vigilancia.
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CONOCIMIENTOS BASICOS o ESPECIALES

Conocimiento sobre normatividad contable.

Conocimiento avanzado de contabilidad en entidades publicas.
Conocimiento sobre liquidacion de impuestos.

Conocimiento sobre la preparacion y presentacion de informacion exdgena.
Conocimientos sobre liquidacion de nomina.

Conocimiento de software contable y de gestién.

Conocimiento avanzado en Word y Excel.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Contador Publico con tarjeta profesional vigente.
Preferible con estudios de especializacion en gerencia tributaria o en
Contabilidad Publica.

EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.1.6 Manual de Funciones - Asistente de archivo

Tabla 7. Manual de Funciones - Asistente de archivo

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO - ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ASISTENTE DE ARCHIVO
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA ARCHIVO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar

de forma eficiente el archivo, en el que se gestionan los documentos, expedientes e

informacion de interés, a través de la recepcioén, archivo y custodia de los documentos, manteniendo la
informacion ordenada y a disposicién de las diferentes dependencias.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Nogkrwpnr

8.
9.
10.

Archivar los documentos de acuerdo a la Ley General de Archivo.

Recibir y archivar en los expedientes y/o carpetas los documentos.

Suministrar expedientes y/o documentos a las diferentes areas.

Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Preparar los indices y rétulos de identificacion del contenido de las carpetas.
Sistematizar la informacion contenida en el archivo para facilitar su basqueda.
Proporcionar informacién sobre el material archivado, de acuerdo a las normas
establecidas.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad del archivo.
Mantener ordenada el area de archivo, y reportar cualquier novedad al jefe inmediato.
Preparar y presentar al Director un informe mensual sobre las actividades realizadas.
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11. Respetar la confidencialidad de la informacion de la poblacion cubierta por el programay la
de sus familias.
12. Las demas que asigne el jefe inmediato y que se relacionen con el desarrollo del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Garantizar la disponibilidad de la informacién contenida en el archivo.
Confiabilidad de la informacién de archivo.

Mantenimiento adecuado del archivo.

Sistematizacioén de la informacién contenida en el archivo.
Confidencialidad de la informacion.

CONOCIMIENTOS BASICOS o ESPECIALES

e Conocimiento y aplicacion de la Ley General de Archivo.

e Ordenamiento y clasificacion de documentos.

e Conocimiento de herramientas ofimaticas, especialmente Word y Excel.
o Disefio de herramientas para el control del archivo.

e Seguridad y confidencialidad de la informacién.

e Conocimiento en servicio al cliente.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Técnico en Gestion documental

EXPERIENCIA Tres afos (3) afios de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
6.1.7 Manual de Funciones - Almacenista

Tabla 8. Manual de Funciones - Almacenista

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO - ASISTENCIAL
DENOMINACION ALMACENISTA
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA RECURSOS FiSICOS
CARGO DEL JEFE DIRECTOR
INMEDIATO

PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar los procesos de almacenamiento y despacho de materiales y equipos, revisandolos,
organizandolos y distribuyéndolos en las diferentes areas de la Fundacion.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

No

10.
11.

12.

Llevar el control de los elementos que ingresan y salen del almacén.

Atender las solicitudes de pedido de elementos de consumo y devolutivos de las diferentes
areas.

Llevar el registro de los elementos que tiene a su cargo cada funcionario en el formato
respectivo.

Preparar un plan de compras de elementos de consumo y devolutivos para garantizar el
adecuado funcionamiento de la Fundacion.

Mantener actualizado el inventario fisico y presentar un informe mensual al auxiliar de
contabilidad.

Presentar un informe actualizado al auxiliar contable sobre los activos de la dependencia.
Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo y
comunicaciones.

Mantener la dotacion bésica respecto al mobiliario, enseres, y vestuario de los NNA.

Expedir el paz y salvo de Almacén a los funcionarios de la entidad.

Actualizar el manual para la gestion de inventarios.

Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacién cubierta por el programa y la de
sus familias.

Las demas que asigne el jefe inmediato y que estén relacionadas con el desarrollo del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Eficiencia en los procesos de recepcién, clasificacion, registro, custodia, administracion,
conservacion y distribucion de equipos, materiales, y elementos de consumo.

Inventario y valoracion de los bienes a su cargo.

Planeacién de las compras de elementos de consumo y devolutivos de acuerdo a las
necesidades de la entidad, y al plan anual de requerimientos.

Inventario actualizado de los activos de la entidad.

Relacién de los bienes que estén fuera de servicio o dados de baja.

Informe de las actividades realizadas en la dependencia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESPECIALES

Conocimiento avanzado en gestién de inventarios.
Conocimiento sobre la Ley de Inventarios.
Actualizar el manual de gestién de inventarios.
Aplicaciéon de métodos de valoracion de activos.
Manejo de control de inventarios.

Conocimiento en Word y Excel.

Conocimiento en servicio al cliente.

Conocimiento en mejoramiento de la calidad.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo profesional en areas de la Administracién y Contaduria

EXPERIENCIA Un (1) afio de experiencia

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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6.1.8 Manual de Funciones - Auxiliar de cocina

Tabla 9. Manual de Funciones - Auxiliar de cocina

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO — ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE COCINA
No. DE CARGOS SIETE (7)
DEPENDENCIA SERVICIOS GENERALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Manipular, preparar, y conservar los alimentos en observancia a las normas y practicas de seguridad e
higiene, igualmente, garantizar la limpieza y aseo de la cocina de acuerdo a los estandares
establecidos por la entidad, y servir los alimentos preparados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

arwN

IS

11.
12.
13.

14.

Preparar los alimentos, teniendo en cuenta las instrucciones relacionadas con porciones,
cantidad de ingredientes, proceso de elaboracién, y forma de preparacion.

Servir los alimentos considerando las normas y procedimientos preestablecidos.

Mantener limpias las instalaciones, los equipos, instrumentos y utensilios.

Conservar en orden la cocina y desinfectar los diferentes equipos y utensilios.

Recolectar, clasificar, y almacenar adecuadamente los desperdicios y alistarlos para ser
evacuados.

Almacenar adecuadamente los diferentes alimentos e ingredientes que son empleados en la
preparacion de los alimentos.

Efectuar un plan de requerimientos de insumos e ingredientes para la adecuada operacién de la
dependencia.

Presentar oportunamente el plan de requerimientos a la persona encargada.

Utilizar en forma debida los elementos de dotacién, de proteccién y de seguridad.

. Mantener actualizado el inventario de los alimentos e ingredientes, asi como de los equipos de

la cocina.

Programar la limpieza y desinfeccién de los diferentes equipos.

Preparar un informe sobre las actividades desarrolladas en la dependencia.

Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacién cubierta por el programa y la de
sus familias.

Las funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, y que estén relacionadas con la
naturaleza de sus funciones.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Gestion eficiente de la dependencia.

Utilizacién eficiente de los alimentos e ingredientes para la preparacion de alimentos.
Calidad de los alimentos preparados.

Alimentos servidos de acuerdo a las instrucciones y normas establecidas.

Calidad en el servicio a los NNA.

Buenas relaciones interpersonales.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESPECIALES

¢ Conocimientos sobre las normas aplicables en la manipulacion y preparacién de alimentos y

bebidas.

Conocimiento en la preparacién de alimentos.

Gestion de inventarios.

Conocimiento en técnicas de cocina.

Conocimiento sobre aseo de instalaciones.

Servicio al cliente.

Calidad en la preparacién de alimentos.

Utilizacion adecuada de insumos e ingredientes para la preparacion de alimentos.
Conocimientos basicos en Word y Excel.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Técnico en la preparacion de alimentos y bebidas.

EXPERIENCIA Doce (12) meses en labores de cocina o preparacion de alimentos.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.1.9 Manual de Funciones - Auxiliar de servicios generales

Tabla 10. Manual de Funciones - Auxiliar de servicios generales

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO — ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES
No. DE CARGOS CUATRO (4)
DEPENDENCIA SERVICIOS GENERALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar tareas de mantenimiento e higiene de las instalaciones y de los muebles, manteniéndolos

bajo un ambiente sano y éptimo para el talento humano y para los usuarios de los servicios.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener limpias y enseradas las instalaciones fisicas de la entidad, tales como aulas, oficinas,
pasillos, escaleras, empleando los diferentes equipos e insumos de limpieza proporcionados.
Conservar limpios los equipos, muebles y enseres, accesorios de las oficinas y de las aulas,
igualmente, recoger las basuras y almacenarlas adecuadamente.

Limpiar los bafios y sus accesorios, garantizando una provision adecuada de consumibles
como papel higiénico.

Mantener limpios los equipos y elementos de trabajo de las diferentes areas.

Solicitar de forma oportuna los equipos para la realizacion de la limpieza, asi como los insumos
para el aseo.

Informar cualquier novedad al Director respecto a los equipos, insumos de limpieza, y sobre el
aseo de las diferentes dependencias.

Emplear de manera adecuada los elementos de dotacién proporcionados por la entidad, con los
cuales garantizar su proteccion y seguridad personal.
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8. Brindar sugerencias que contribuyan a mejorar el servicio a los NNA.

9. Mantener la integridad de las plantas ornamentales ubicadas en las diferentes areas de la
institucion.

10. Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacién cubierta por el programa y la de
sus familias.

11. Las demas funciones que asigne el jefe inmediato y que se relacionen con el desarrollo del
cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Limpieza de la planta fisica, inmuebles, y plantas ornamentales.

e Apoyo para el mejoramiento en la prestacién del servicio.

e Colaboracién en el traslado de los equipos y consumibles entre las diferentes dependencias.
e Conservacion de los activos a su cargo.

Buena presentacion de las instalaciones.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESPECIALES

Conocimiento en la utilizacion de insumos de aseo.
Conocimiento en el cuidado de plantas ornamentales.
Conocimiento en Servicio al cliente.

Conocimiento en gestidn de inventarios.

Conocimiento en aseo y mantenimiento de instalaciones.
Conocimiento basico en sistemas.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Técnico en mantenimiento y aseo.
Cursos relacionados con la seguridad en el trabajo.
EXPERIENCIA Doce (12) meses en labores similares.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
6.1.10 Manual de Funciones - Aprendiz Servicios Generales Sena

Tabla 11. Manual de Funciones - Aprendiz Servicios Generales Sena

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO — ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO APRENDIZ SERVICIOS GENERALES
No. DE CARGOS UNO (1)
DEPENDENCIA SERVICIOS GENERALES
CARGO DEL JEFE INMEDIATO AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las tareas de mantenimiento e higiene de las instalaciones e inmuebles, al igual que apoyar la
realizacion de las actividades que se desarrollan en cada una de las dependencias, asi mismo,
desarrolla labores de mensajeria.

57




DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conservar limpia y enserada la planta fisica.

2. Verificar el estado de limpieza de los equipos, muebles y enseres, y accesorios de las
diferentes dependencias.

3. Colaborar en el adecuado almacenamiento de las basuras.

4. Apoyar en la limpieza del aseo de los bafios, verificar el estado de los accesorios y
consumibles.

5. Verificar el aseo de los equipos y elementos de trabajo y reportar cualquier novedad a su
jefe inmediato.

6. Ayudar con el traslado de los equipos de limpieza.

7. Reportar cualquier novedad respecto al aseo de las diferentes areas.

8. Utilizar adecuadamente los elementos de dotacion.

9. Verificar que las plantas ornamentales se encuentren en buen estado de humedad.

10. Apoyar la distribucién de bebidas y alimentos entre las diferentes dependencias.

11. Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacién cubierta por el programay la
de sus familias.

12. Las demas funciones que asigne el jefe inmediato y que estén relacionadas con el
desarrollo del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Aseo de las instalaciones, inmuebles, y plantas.

Colaboracion en el traslado de equipos y consumibles.

Apoyo en la elaboracion de informes de las actividades realizadas por la dependencia.

Brindar sugerencias que permitan lograr la eficiencia en la utilizacion de los insumos de aseo.
Sugerir nuevos procesos para mejorar el aseo y mantenimiento de las instalaciones, equipos, y
elementos consumibles.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESPECIALES

Conocimientos en administracion de inventarios.

Conocimiento en mantenimiento y aseo de instalaciones fisicas, equipos, y plantas.
Conocimiento béasico en sistemas.

Conocimiento en logistica.

Conocimiento en la distribucion de correspondencia y mensajeria

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Estudiante del Sena en mantenimiento y aseo.

EXPERIENCIA Ninguna.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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6.1.11 Manual de Funciones - Psicélogo

Tabla 12. Manual de Funciones - Psicélogo

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO — MISIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PSICOLOGO

No. DE CARGOS CUATRO (4)
DEPENDENCIA AREA PSICOSOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, y supervisar labores y programas de psicologia, orientacion vocacional, social y
laboral para contribuir a la adaptacion y desarrollo de los NNA.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Efectuar un diagndéstico integral de los NNA, que consiste en un concepto analitico y sintético
que recoge el resultado de la evaluacion psicolégica, que contribuye a determinar las
condiciones en que llegan los NNA, y por tanto el tipo de atencién que requieren.

Elaborar el informe del PLATIN de NNA, en el cual se plantea la formulacion especifica del Plan
de Atencién individual de psicologia para cada uno de los NNA que ingresan al programa.
Documentar y efectuar un informe trimestral sobre la evoluciéon del proceso de atencion
psicol6gica de los NNA.

Efectuar la valoracion psicol6gica para cada uno de los NNA que ingresan al programa.

Realizar la evaluacién ocupacional, en la cual, se definan las habilidades, capacidades,
destrezas y aptitudes de cada NNA.

Prestar atencion psicoldgica a los NNA, proceso terapéutico a través del cual ofrecer
alternativas de solucion a las diferentes problematicas que presentan los NNA y sus familias,
gue fueron identificadas en la valoracion inicial o por una atencion posterior.

Preparar un proyecto de vida para cada uno de los NNA, en el que se incluyan metas, objetivos
y acciones. Asi mismo, prestar colaboracién y acompafiamiento en el desarrollo de este
proyecto.

Realizar la planeacion de las actividades que se van a desarrollar en el semestre para el area
de psicologia, y elaborar un cronograma para la ejecucion de las mismas.

Desarrollar competencias que sean de interés para los NNA, a través de la preparacion y
ejecucion de actividades, talleres y capacitaciones.

Efectuar acciones encaminadas a facilitar el proceso de egreso de los NNA, ya sea a su nuicleo
familiar o a alguna actividad productiva.

Realizar un seguimiento al pos — egreso por medio de acciones concretas, durante los seis
meses siguientes a su reintegracion socio — familiar.

Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacién cubierta por el programa y la de
sus familias.

Las demas que sean asignadas por su jefe inmediato, y que se relacionen con el desarrollo del
cargo.
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CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Valoracion psicologica y ocupacional de los NNA.

Seguimiento a cada uno de los casos para ofrecer un tratamiento psicosocial personalizado.
Preparacién de un proyecto de vida para cada uno de los NNA.

Desarrollo de competencias en los NNA para que puedan que puedan afrontar de manera
eficiente el proceso de pos — egreso.

Oportunidad en la presentacion de los informes psicosociales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESPECIALES

Conocimientos y comprension de los fundamentos tedricos de la disciplina.

Disponer de la formacion requerida para lograr una adecuada valoracién psicosocial y para
realizar el seguimiento y orientacién de cada uno de los casos.

Combinaciéon de los conocimientos teéricos con las habilidades técnicas en su practica
profesional.

Comunicacién efectiva, tanto oral como escrita.

Conocimientos en programas como Excel, Word, y Power Point.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo profesional en Psicologia.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.1.12 Manual de Funciones - Trabajador social

Tabla 13. Manual de Funciones - Trabajador social

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO - MISIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO TRABAJADOR SOCIAL
No. DE CARGOS CUATRO (4)
DEPENDENCIA AREA PSICOSOCIAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar y desarrollar programas de trabajo social, los cuales, se realizardn teniendo en
cuenta estudios de investigacién y el diagndéstico de NNA, con los cuales, lograr y mantener su
bienestar social.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar un diagndstico integral de los NNA, en el cual, se muestre la evaluacion de trabajo
social sustentada en los conceptos analitico y sintético, con el propésito de determinar las
condiciones generales en que llegan cada uno de los NNA, que servira de base para definir el
proceso especifico de atencion.

Formular el Plan de Atencion Individual (PLATIN) de Trabajo social para cada uno de los NNA,
el cual, se realiza un mes después de haber ingresado al Programa.
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Realizar la evaluacion ocupacional de los NNA, en la cual, se identifiquen sus habilidades,
capacidades, aptitudes y destrezas.

Efectuar la valoracién socio — familiar de los NNA al momento de su ingreso al programa, que
servira para emitir un concepto sobre su situacion socio familiar y de su red vincular.

Preparar un informe trimestral, en el que se indique la evolucién del proceso de atencién de
trabajo social como seguimiento al PLATIN.

Realizar una gestiéon efectiva ante las entidades correspondientes, a través de la cual obtener
formacién y capacitacion laboral para los NNA.

Garantizar la identidad y ciudadania de los NNA por medio de la realizacién de una gestiéon
eficiente ante las autoridades competentes, que permita a su vez obtener los documentos de
identidad.

Lograr un buen clima organizacional, por medio de la socializaciéon del pacto de convivencia
establecido por la Fundacion.

Facilitar el contacto desde la entidad con el Comisario, Defensor, o Juez de Familia.

. Contactar con la familia de origen y con la red vincular, para determinar la situacion socio

familiar de los NNA.

Disefar e implementar estrategias desde lo institucional que contribuyan al fortalecimiento de
las familias de los NNA.

Preparar a los NNA para el egreso, a través de acciones especificas que faciliten este proceso.
Efectuar el seguimiento del proceso de pos egreso, durante los seis meses posteriores a su
reintegro socio familiar.

Garantizar la participacion de los NNA en las diferentes actividades artisticas, culturales y
recreativas, con las cuales, se integre a la comunidad.

Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacién cubierta por el programa y la de
sus familias.

Planear las actividades que se van a desarrollar durante el semestre desde el area de trabajo
social, y elaborar un cronograma que facilite la realizacion de las actividades propuestas.

Las demas que asigne el jefe inmediato y que se relacionen con el desarrollo del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Valoracién socio familiar de los NNA.

Valoracion ocupacional de los NNA.

Seguimiento a cada uno de los casos, desde el trabajo social.

Desarrollo de habilidades y competencias para que los NNA afronten de forma eficiente el
proceso de pos egreso.

Entrega oportuna de informacion sobre los NNA.

Informacién sobre el seguimiento del proceso de atencion en trabajo social para cada uno de
los NNA.

CONOCIMIENTOS BASICOS o ESPECIALES

Adecuada formacion para la realizacion de la valoracion socio familiar y ocupacional de los
NNA, y para efectuar el seguimiento de cada caso.

Conocimientos de Trabajo social que sean aplicables para mejorar la situacién socio familiar de
los NNA.

Apropiacion de los conocimientos tedricos de su disciplina.

Comunicacion oral y escrita efectiva.

Conocimientos en programas como Excel, Word, y Power Point.
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REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

Titulo profesional en Trabajo social.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia profesional en actividades relacionadas con el

desarrollo del cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.1.13 Manual de Funciones - Coordinador académico

Tabla 14.

Manual de Funciones - Coordinador académico

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO - MISIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO COORDINADOR ACADEMICO
No. DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA AREA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades encomendadas al personal docente, tanto del &rea formativa como

académica,

con el proposito de garantizar la prestacion de un servicio educativo de calidad que

contribuya al cumplimiento de la mision de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N

ook w

© N

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Promover el mejoramiento continuo de la calidad de la educacion formativa y académica y
realizar la documentacion respectiva.

Efectuar seguimiento al cumplimiento de las funciones por parte de los docentes y
presentar informes sobre su desempefio al Director.

Revisar y orientar cada semestre la planeacién de la dependencia

Evaluar la gestién realizada por los docentes a su cargo.

Participar en la planeacion y evaluacion respecto al area de educacion.

Dirigir la evaluacion del rendimiento académico de los NNA que se encuentran dentro del
programa.

Disefiar e implementar controles para la administracion de docentes y de los NNA.

Velar por la seguridad y bienestar de los NNA.

Programar y atender las citas con los padres de familia para tratar temas relacionados con
la educacion de los NNA que se encuentran en el programa.

Propiciar espacios para garantizar el desarrollo de programas, proyectos y actividades
académicas.

Coordinar la planeacién y coordinacion de estrategias pedagogicas que contribuyan a la
cualificacién del proceso académico y formativo de los NNA.

Otorgar o negar permisos a los docentes.

Coordinar y fomentar con los educadores estrategias que contribuyan a la consolidacion de
valores, para el desarrollo integral de los NNA.

Promover valores que propicien un adecuado clima organizacional, con lo cual, lograr los
objetivos de la Fundacion.

Garantizar la prestacion del servicio educativo.
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16. Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacion cubierta por el programa y la
de sus familias.

17. Las demas que asigne el Director general, y que estén relacionadas con el desarrollo del
cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

e Calidad de la educacion formativa y académica.

Mejoramiento continuo del servicio educativo que presta la entidad.

Evaluacion de la gestion de los docentes.

Planteamiento de estrategias que contribuyan a la formacion integral de los NNA.
Disefio y desarrollo de estrategias pedagogicas.

Garantizar la continuidad y calidad del servicio educativo.

CONOCIMIENTOS BASICOS o ESPECIALES

e Conocimientos sobre gestién educativa.

Conocimientos sobre la evaluacion de la calidad educativa.

Conocimientos sobre planeacién educativa.

Conocimientos sobre evaluacion docente.

Comunicacion oral y escrita efectiva.

Conocimientos basicos en sistemas, principalmente en programas como Word, Power Point, y
Excel.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo de Licenciado en cualquier area del conocimiento.

Especializacion o maestria en educacion.

EXPERIENCIA Cuatro (2) afios de experiencia profesional en actividades relacionadas con el
desarrollo del cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
6.1.14 Manual de Funciones - Educador formativo

Tabla 15. Manual de Funciones - Educador formativo

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO - MISIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO EDUCADOR FORMATIVO

No. DE CARGOS CATORCE (14)
DEPENDENCIA AREA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR ACADEMICO

PROPOSITO PRINCIPAL

Favorecer aprendizajes formativos de calidad, desarrollando valores, ideologias, y habitos,
con los cuales, los NNA mantengan una actitud positiva hacia la vida. Asi mismo, impartir
conocimientos tedrico practicos que conlleven a la educacion formativa, que contribuya al
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cumplimiento de la mision de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar el diagndstico integral de los NNA, a través de una evaluacion desde el area formativa,
para definir las condiciones en que los NNA se incorporan al programa, y para determinar los
procesos de atencidn requeridos.

Formular y presentar un informe sobre el Plan de Atencién Individual (PLATIN) del area
formativa para cada uno de los NNA que ingresan al programa.

Aplicar cada mes encuestas para determinar la percepcion de los NNA respecto a la igualdad
de oportunidades, y al acceso a las actividades desarrolladas por la institucion.

Verificar que la alimentacién recibida por los NNA sea adecuada, tanto en cantidad como en
calidad, de acuerdo a la edad, sexo, y caracteristicas especificas de la poblacién a la que
pertenece, igualmente, garantizar un especio saludable para la ingesta de los alimentos.
Contribuir en conjunto con el psicélogo a preparar a los NNA para la elaboracién de su proyecto
de vida, en el que se identifiquen las metas, objetivos y acciones.

Preparar las diferentes tematicas para el trabajo de aula de acuerdo a las necesidades
especificas de los NNA.

Desarrollar las clases y efectuar un seguimiento a las mismas.

Efectuar un seguimiento constante de los procesos de los NNA.

Asistir al desarrollo de actividades como proyectos, reuniones, talleres, y jornadas pedagdgicas.
Utilizar adecuadamente el material didactico de la entidad.

Participar en la estructuracion, desarrollo y evaluacién de programas y proyectos educativos
dirigidos a los NNA.

Atender las disposiciones del Coordinador académico.

Aplicar lo establecido en los documentos para asegurar la calidad de la educacién formativa.
Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacion cubierta por el programa y la de
sus familias.

Todas aquellas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén acordes
con la naturaleza de sus funciones.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Conocer los objetivos, politicas, nhormas, instructivos, reglamentos y leyes de la Educacion.
Preparar y presentar los informes de evaluacién académica formativa de los NNA al momento
de su ingreso al programa.

Seguimiento a la evaluacion académica formativa de los NNA y elaboracion de un informe
mensual.

Preparacion y presentacion oportuna cada tres meses de un informe comparativo de
evaluacion académica de los NNA.

Formador permanente de valores sociales, éticos, y morales.

Preparar teméticas que contribuyan a la educaciéon formativa de los NNA.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESPECIALES

Conocimientos en docencia y pedagogia.

Disefio de pedagogias a través de las cuales crear competencias en los NNA.
Conocimiento en educacion con poblaciones vulnerables.

Conocimiento basico en sistemas.
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ESTUDIOS Titulo de Licenciado en cualquier area del conocimiento.

Preferible con especializacion en docencia o en educacion.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia en actividades relacionadas con el desarrollo del

cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.1.15 Manual de Funciones - Educador Académico

Tabla 16. Manual de Funciones - Educador Académico

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO- MISIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO EDUCADOR ACADEMICO
No. DE CARGOS DOS (2)

DEPENDENCIA AREA DE EDUCACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO COORDINADOR ACADEMICO

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar a los NNA conocimientos a nivel académico, que contribuyan a lograr su formacion integral, los

cuales,

se estableceran con base en un diagnéstico previo para definir su nivel académico, igualmente,

se realizara un seguimiento a cada caso de acuerdo a las politicas determinadas por la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Efectuar un diagndstico integral de los NNA por medio de una evaluacion desde lo académico,
para definir las condiciones generales en que llega el NNA, y para establecer su grado de
escolaridad.

Elaborar un Informe de PLATIN, un mes después del ingreso del NNA al programa, en el cual,
se efectlia una formulacién especifica del PLATIN para el &rea académica.

Garantizar que los NNA puedan acceder a los servicios educativos formales (basica, media,
técnica, tecnolégica o profesional).

Garantizar que los NNA tengan acceso a una adecuada formacién laboral, la cual, se
desarrollara en una entidad idonea.

Socializar el pacto de convivencia establecido por la entidad, para lograr un adecuado clima
organizacional y una relacién armonica.

Participar de forma activa en las diferentes actividades artisticas, culturales, recreativas y
deportivas, junto con los NNA, teniendo en cuenta sus intereses, capacidades y destrezas.
Efectuar una evaluacion de competencias educativas al momento que los NNA ingresen al
programa, a través de la cual, determinar su nivel de desarrollo de competencias bésicas
educativas, su nivel escolar, y los apoyos pedagdgicos requeridos.

Realizar una evaluacién ocupacional, por medio de la cual, definir destrezas, aptitudes vy
potencialidades de los NNA, definiendo su perfil vocacional y proyeccion laboral.

Realizar seguimiento de cada uno de los procesos y elaborar un informe de evolucion trimestral
desde el area académica como complementario al PLATIN.
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10- Capacitar vocacionalmente a los NNA, por medio de la planeacion y realizacion de talleres o

actividades dirigidas al desarrollo de competencias, y a la utilizacién adecuada del tiempo libre.

11- Apoyar las gestiones que realiza la Institucién con el propdsito de facilitar el acceso de los NNA

al sector publico educativo.

12- Definir las condiciones de la dotacién basica y personal para la permanencia de los NNA en la

modalidad.

13- Verificar que los NNA dispongan de los elementos basicos de aseo.
14- Determinar que los NNA dispongan de la dotacién escolar adecuada.
15- Verificar que los NNA dispongan de los elementos necesarios para su desarrollo lidico

deportivo.

16- Efectuar un continuo control de los elementos.
17- Planear las actividades que se van a realizar durante el semestre a través de un cronograma

que permita alcanzar los objetivos propuestos.

18- Respetar la confidencialidad de la informacion de la poblacion cubierta por el programa y la de

sus familias.

19- Las demas funciones que asigne el Coordinador académico y que estén relacionadas con el

desarrollo del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Conocer los objetivos, politicas, nhormas, instructivos, reglamentos y leyes de la Educacion.
Preparacidn y entrega oportuna de los informes de evaluacion académica.

Elaboracion y entrega oportuna de los seguimientos a la evaluaciéon académica.

Preparacion y entrega oportuna de informes trimestrales de evaluacion académica como
seguimiento del PLATIN.

Evaluacion de competencias educativas y ocupacionales de los NNA.
Capacitacion vocacional de los NNA.

CONOCIMIENTOS BASICOS o ESPECIALES

Conocimientos en docencia y pedagogia.

Conocimientos en gestién educativa.

Conocimiento en educacién con poblaciones vulnerables.
Pedagogias que permitan crear competencias en los NNA.
Conocimiento basico en sistemas.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo de Licenciado en cualquier area del conocimiento.

Preferible con especializacién en docencia o en educacion.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia en actividades relacionadas con el desarrollo del

cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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6.1.16 Manual de Funciones - Aprendiz Educativo Sena

Tabla 17. Manual de Funciones - Aprendiz Educativo Sena

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO- MISIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO APRENDIZ EDUCATIVO SENA

No. DE CARGOS TRES (3)

DEPENDENCIA AREA DE EDUCACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO EDUCADOR ACADEMICO — EDUCADOR FORMATIVO

PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con la gestion educativa desarrollada por la Fundacion teniendo en cuentas las instrucciones
brindadas por los educadores formativos y académicos, y apoyar la preparacién de los informes del

area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

Sistematizacién de los informes de evaluacion académica formativa.

Digitacién de los informes de evaluacion de competencias educativas y ocupacionales.
Colaboracién en la realizacién de talleres, y en las actividades educativas, culturales,
recreativas.

Garantizar que se cuente con los equipos, utensilios y elementos consumibles para el
desarrollo de las diferentes actividades vy talleres.

Velar por la conservacion de los equipos que se utilicen para el desarrollo de las diferentes
actividades y talleres.

Apoyar en el disefio y desarrollo de proyectos y programas educativos.

Colaborar en la realizacion de diligencias que estén a cargo de los Educadores formativo y
académico.

Efectuar labores de digitacion de documentos del &area educativa y sacar copias de
seguridad.

Colaborar en las capacitaciones que realicen los docentes formativos y académicos.
Realizar un permanente control de los elementos que estén a cargo del area de educacion.
Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacion cubierta por el programay la
de sus familias.

Las demas funciones que asignen los Educadores formativo y académico y que estén
relacionadas con el desarrollo del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Preparacion oportuna de los informes de evaluacion y seguimiento.

Contribuir al buen desarrollo de las diferentes actividades que realice la dependencia.
Garantizar la conservacion de la informacion del area.

Traslado de los documentos que se generen en el area de educacién al archivo de la entidad.
Aportar sugerencias para el mejorar desarrollo de las actividades.

CONOCIMIENTOS BASICOS o ESPECIALES

Conocimientos bésicos en educacién y pedagogia.
Conocimiento en el desarrollo de proyectos con poblaciones vulnerables.
Conocimiento avanzado en el manejo de programas como Word, Power Point, y Excel.
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Buena redaccion y ortografia.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Estudiante del Sena en pedagogia y/o educacion.

EXPERIENCIA Ninguna

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.1.17 Manual de Funciones - Enfermera

Tabla 18. Manual de Funciones - Enfermera

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO — MISIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ENFERMERA

No. DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA AREA SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Ofrecer servicio médico y de salud a los NNA y al personal de la entidad, a través de la aplicacién de
tratamientos preventivos y curativos, garantizando la prestacion de un servicio de calidad, igualmente,
elaborar informes sobre el estado de Salud de los NNA y sobre el seguimiento de cada uno de los

casos.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la valoracion médica de los NNA que ingresen al programa y elaborar un informe sobre
el estado de salud de cada uno.

2. Garantizar que los NNA reciban una oportuna atencién médica.

3. Gestionar ante las entidades pertinentes el desarrollo de jornadas de vacunacion de los NNA de
acuerdo a las normas del Ministerio de Proteccién Social.

4. Verificar que las condiciones de autocuidado e higiene de los NNA sea la adecuada.

5. Organizar a los NNA, para que reciban atenciéon odontolégica de manera oportuna, tanto al
ingreso para definir su estado de salud oral, como en los controles organizados en el
tratamiento odontolégico.

6. Garantizar que los NNA reciban atencion médica por lo menos una vez al afio posterior a la
valoracion inicial.

7. Programar y desarrollar campafias y programas informativos que permitan educar en la
prevencion de la enfermedad.

8. Gestionar los medicamentos para continuar con los tratamientos médicos prescritos para los
NNA.

9. Preservar, conservar y mejorar la salud ocupacional del personal a través de la realizacion de
diferentes actividades multidisciplinarias.

10. Gestionar de forma eficiente el botiquin de primeros auxilios, para atender de forma efectiva

cualquier situacién que se presente, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Cruz
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11.

12.

13.

Roja.

Planear las actividades que se realizardn durante el semestre en el area a través de un
cronograma de actividades.
Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacion cubierta por el programa y la de
sus familias.
Las demas funciones que le sean asignadas por el Director, y que se relacionen con el
desarrollo del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Conocer sobre los objetivos, politicas, normas, instructivos, reglamentos y leyes de salud.
Prestacion de un servicio médico y de salud eficiente.

Valoracion médica y odontoldgica de los NNA.

Oportunidad en la atencion médica de los NNA.

Vacunacion para todos los NNA que estén en el programa.

Seguimiento médico y odontolégico a cada uno de los casos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESPECIALES

Conocimiento en atenciéon médica, odontoldgica y hospitalaria.
Conocimiento en el disefio y desarrollo de campafias informativas de salud.
Conocimiento en higiene y salud ocupacional.

Conocimiento basico en programas como Word, Power Point y Excel.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS Titulo profesional en enfermeria.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia en actividades relacionadas con el cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.1.18 Manual de Funciones - Asesor en nutricion

Tabla 19. Manual de Funciones - Asesor en nutricion

IDENTIFICACION

NIVEL OPERATIVO - MISIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR EN NUTRICION
No. DE CARGOS UNO (1)

DEPENDENCIA AREA SALUD

CARGO DEL JEFE INMEDIATO DIRECTOR

PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y desarrollar estrategias que contribuyan a mantener, mejorar y recuperar el estado nutricional
de los NNA a través de la aplicacion de técnicas dieto terapéuticas. Igualmente, realizar un diagnéstico
de cada NNA, y mantener un registro actualizado y clasificado, por medio del cual, efectuar estudios de

evolucion, desarrollo, y optimizacion de la nutricion de los NNA.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

12.

13.
14.

15.

Evaluar el estado nutricional de los NNA, a través del cual determinar las condiciones generales
en que llega, estableciendo su peso, tasa, indice de masa corporal, entre otros aspectos.
Efectuar el seguimiento del estado de nutricion de cada uno de los procesos, y elaborar el
informe respectivo.

Verificar que se suministren los alimentos a los NNA de acuerdo al 100% de los lineamientos
nutricionales.

Velar porque los NNA reciban la atencién nutricional correspondiente.

Verificar que los alimentos estén almacenados en condiciones adecuadas.

Controlar que los alimentos se sirvan de forma adecuada, y de acuerdo a los parametros de
calidad establecidos por la entidad.

Verificar que el personal que manipula y sirve los alimentos cumpla con los requisitos
necesarios.

Garantizar la limpieza de cada una de las areas en donde se prepara y sirve los alimentos.
Verificar la calidad e integridad de la materia prima e insumos para la preparacion de alimentos.
Controlar que se utilicen las cantidades requeridas para la preparacion de los alimentos, y que
estos se sirvan de forma adecuada.

Coordinar su trabajo con el equipo de la cocina, para garantizar un adecuado estado nutricional
de los NNA.

Efectuar un control de los pedidos de materia prima e insumos para la preparaciéon de los
alimentos.

Planear las actividades que se realizaran durante el semestre y organizarlas en un cronograma.
Respetar la confidencialidad de la informacién de la poblacion cubierta por el programa y la de
sus familias.

Las demds que asigne el Director y que se encuentren relacionadas con el desarrollo del cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Capacidad para valorar el estado nutricional de los NNA.

Seguimiento eficiente de cada uno de los casos.

Gestion eficiente del inventario de materia prima e insumos para la preparacion de los
alimentos.

Los alimentos presentan los contenidos nutricionales requeridos.

Preparacion y presentacion oportuna de los informes de nutricién y seguimiento de los NNA.

CONOCIMIENTOS BASICOS o ESPECIALES

Conocimientos avanzados en Nutricion humana.

Trabajo con sectores poblacionales vulnerables.

Trabajo en equipo y con seguridad.

Orientacion al logro de resultados.

Conocimiento en el manejo de programas como Word y Excel.
Higiene en el almacenamiento, preparacion y servido de alimentos.
Atencién nutricional de NNA.

ESTUDIOS Titulo profesional en Nutricion y afines.

EXPERIENCIA Dos (2) afios de experiencia profesional.
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Fuente: Elaboracién propia, 2016.

6.2 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

6.2.1 Procesos Fundaser

Figura 4. Procesos Fundaser

. i6 Financiero
Secretaria Gestion de Presupuesto
PROCESOS documentos el
DE APOYO
Gestion del Gestion de

Talento Humano | | Recursos Fisicos

6.2.2 Proceso y procedimiento — Plan de accion

Tabla 20. Proceso Plan de accién

CODIGO: PA.01

PROCESO: Plan de Accién VERSION: 1.00

FECHA: junio de 2016 RESPONSABLE: Director

Objetivo del Proceso: Establecer la ruta que debe seguir la Fundacién, para el logro de los objetivos y
metas, asi como para alcanzar la eficiencia y eficacia en los planes y programas desarrollados.

Politicas del Proceso:
- Definir las dependencias que intervienen en el alcance de los objetivos.
- Realizar un diagndstico con la participacion de todo el talento humano.
- Establecer proyectos a corto plazo.
- Definir metas y objetivos medibles, viables y pertinentes.

PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Director Mapa de procesos 1.- Definir areas | Area Cliente interno
segun procesos psicosocial,
Formativa,
Nutricion, salud
y administracion
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Encuesta de necesidades | 2.- Elaborar Matriz | Matriz DOFA Cliente interno
DOFA

Matriz DOFA 3.- Priorizar | Plan de Cliente interno
necesidades necesidades del

proceso

Objetivos de los procesos | 4.- Definir Metas Metas Cliente interno

Metas . Actividades Cliente interno
5.- ldentificar las
actividades.

Plan de Accién 6.- Efectuar | Informes y | Coordinador de
seguimiento a la | estadisticas Control Interno.
ejecucioén del Plan de
Accion.

REQUISITOS RECURSOS MEDICION

Legales Nombre Indicadores Formula

e  Estatutos de Fundaser Humanos: Director y Funcionarios | % de Metas | (metas

e  Constitucién Politica Ley 1221 de | de la entidad. cumplidas. cumplidas/

1986, y Ley 489 de 1998 metas

Fisicos: Equipos de computo, propuestas)
impresoras, y  formatos de x 100
capacitacion.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 5. Proceso Plan de accién

Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser” |MP-Fundaser

. MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1
Proceso: _Plan de Accion Cébdigo: PA.01
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: 02-Jun-2016 _ Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 04-Jun-2016

DIRECTOR JUNTA DIRECTIVA DIRECTOR

INICIO

1

Definir los procesos que se
desarrollan en las diferentes
éareas

IDENTIFICACION DE

PROCESOS POR
DEPENDENCIA

Elaborar la Matriz Dofa

| 21

i
MATRIZ
DOFA

Priorizar necesidades

9

Lo devuelve al Director para
los Ajustes respectivos

PLAN DE
NECESIDADES

8

Sella con "APROBADO" y lo PLAN DE ACCION
I envia al Director "APROBADO"

Definir metas

Establecer actividades

l :

11
Efectia seguimiento al Plan

¢APRUEBA?

Prepara/ Revisa el Plan de | | de Accion
accion
| 6.1
o @ FIN
PLAN DE ACCION Analiza eIdgcumento y
decide

@ La Junta Directiva evalia el Plan de accion y decide si estd bien estructurado.
Puntos de control:

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 21. Procedimiento Plan de accién

N Actividad Responsable Registro Punto de

0 Dependencia | Cargo control

1.- Definir areas segln procesos

1 | Procesos del area | Direccion Director Mapa de | Adopcién del
administrativa  y Procesos Mapa de
operativa Procesos

2 | Procesos Direccion Director Mapa de | Aplicar
gerenciales Procesos procesos

gerenciales

3 | Procesos - Psicosocial - Trabajo social. Mapa de | Aplicar
Misionales - Educacién - Psicologia Procesos procesos

- Salud - Educadores Formativos misionales
- Educadores académicos
- Nutricionista
- Enfermera

4 | Procesos de |- Secretaria - Secretaria Mapa de | Aplicar

Apoyo - Financiera. - Auxiliar contable Procesos procesos de
- Archivo - Asistente de archivo apoyo.
- Recursos - Almacenista
fisicos - Auxiliar  de  servicios
- Servicios generales.
generales

5 | Procesos de | Control Interno Coordinador de Control | Mapa de
Evaluacion Interno Procesos

2.- Elaborar Matriz DOFA

1 | Identificar las | - Psicosocial Director y demas servidores | Comunicado Actas
debilidades, - Educacién de la Entidad interno
oportunidades, - Salud
fortalezas, y |- Secretaria
amenazas de la |- Financiera.
entidad. - Archivo

- Recursos
fisicos

- Servicios
generales

3.- Priorizar necesidades

1 | Solicitar a los | Todas las | - Trabajo social. Comunicado Oficios
responsables de | dependencias - Psicologia interno recibidos de
cada proceso que - Educadores los
identifiquen las Formativos funcionarios
necesidades para - Educadores
el afio respectivo. académicos

- Nutricionista

- Enfermera

- Secretaria

- Auxiliar contable

- Asistente de archivo

- Almacenista
Auxiliar de servicios
generales.

2 | Tabular las | Direccion Director Relacion de | Cubrir las
necesidades y necesidades necesidades
priorizarlas

4.- Definir Metas

1 | Clasificacibn  de | Direccion Director Documento sobre | Cubrir las
las necesidades la priorizacion de | necesidades.

las necesidades.

2 | Identificar los | Direccién Director Guia de metas Cumplir los
objetivos objetivos
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5.- Identificar las Actividades

1 | Definir las metas | Direccion Director Relacion de | Cada
de acuerdo a las metas y | necesidad
necesidades a necesidades. debe estar
satisfacer cubierta por

una meta.

2 | Definir las | Direccién Director Guias de | Nimero de
actividades  para actividades actividades
cada meta definidas
propuesta

3 | Definir  recursos | Direccion Director Utilizar  los
humanos, fisicos y recursos
financieros para la
consecucion  de
las metas

4 | Definir los | Direccién Director Guias de | Responsable
responsables de actividades para  cada
cada actividad actividad.

5 | Definir el tiempo | Direccion Director Guias de | Cronograma
Programado para actividades de
cada actividad actividades.

6 | Definir Indicadores | Direccion Director Medida de | Indicadores
de rendimiento porcentaje. de

rendimiento
para  cada
actividad.

7 | Elaboracion  del | Direccion Director Documento  del | Plan de
Plan de Accién Plan de accién. accion.

6.- Efectuar seguimiento a la ejecucién del Plan de Accion

1 | Adelantar Direccion Director Comunicado Actas
reuniones de Interno
seguimiento a las
metas propuestas

2 | Evaluar con todo | Direccion y demas | Director y deméas | Comunicado Actas
el personal el | dependencias servidores de la Entidad interno
porcentaje de
cumplimiento  de
las metas
propuestas.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.2.3 Proceso y procedimiento — Trabajo social

Tabla 22. Proceso de Trabajo social

CODIGO: TS.01

PROCESO: TRABAJO SOCIAL VERSION: 1.00

Fecha: Junio de 2016. RESPONSABLE: Trabajador social, y Educador

Formativo.

Objetivo del Proceso:
- Efectuar un diagndstico integral de los NNA y de sus familias por medio de evaluaciones e intervenciones.
- Garantizar que los NNA dispongan de la documentacion legal mientras se encuentren en el proceso de
atencion y en el seguimiento del pos egreso.

Politicas del Proceso:
- Garantizar las condiciones de vida de los NNA, por medio de la prevencién de la enfermedad y la
promocion de la nutricion y la salud.
- Garantizar a los NNA el derecho a la educacion y la formacion para el trabajo.
- Propiciar que los NNA acompafiados de su familia reconozcan su rol como ciudadano.
- Garantizar la proteccion de los NNA, facilitando espacios de participaciéon, comunicacion y elaboracion de
su proyecto de vida.
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PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
ICBF Solicitud de | 1.- Preparacién ficha | Ficha de ingreso Gestién
Comisaria de Familia ingreso de ingreso documental
(Secretaria)
Trabajador social Documento del | 2.- Elaboracion del | Formato de | Gestién
menor (Tl, Registro | diagndstico integral del | valoracion del | documental
civil, Carnet de | NNA NNA (Secretaria)
salud, ficha de
ingreso).
Informacion del | 3.- Realizacién informe | Diagnéstico Defensor de
NNA del PLATIN integral del NNA Familia.
Gestion
documental
(Secretaria).
Diagnostico 4.- Elaboracion del | Participacién de | - Secretaria
integral del NNA informe de | los NNA - Nutricionista.
seguimiento. - Educadores
(Académico y
Formativo).
- Enfermera.
- NNA
- ICBF
Educador formativo Capacitar a los | 5.- Gestiones de | Participacion de | - Director
NNA capacitacion 'y de | los NNA - Gestion
formacién laboral para Documental

los NNA.

6.- Socializacion del
pacto de convivencia

7.- Elaboracién del
Cronograma de
actividades.

8.- Facilitar contacto
de los NNA con la
autoridad competente
y la familia.

9.- Fortalecimiento de
la familia del NNA.

10.- Preparacién para
el egreso y
seguimiento del post
egreso del NNA.

(Secretaria).
Coordinador
Educadores
académicos

Trabajador social

Restablecimiento

11.- Verificar que se le

Informe sobre el

Director

de derecho de los | reestablezcan los | restablecimiento Coordinador

nifos, nifias y | derechos a los NNA | del derecho de

adolecentes que salgan del | los NNA

programa.

REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
Constitucion  Politica de | Humanos: Trabajador Social | % de NNA | NNA diagnosticados /
Colombia, y Educador Formativo. Diagnosticados. NNA ingresados x 100

% de NNA capacitados.

NNA

capacitados /
NNA ingresados x 100

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 6. Proceso de Trabajo social

Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser" |MP-Fundaser
MANUAL DE PROCESOS P4gina 1 de 1

Proceso: _Trabajo Social Cédigo: TS.01
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: 02-Jun-2016 _ Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 05-Jun-2016

ICBF / Comisaria TRABAJADOR EDUCADOR
de Familia SOCIAL FORMATIVO

INICIO Efectuar gestiones de

—{ capacitacion y de formacion
1 laboral para los NNA

Preparar Ficha de ingreso | 6

Socializar Pacto de
convivencia

1.1

"FICHA DE" Elaborar Diagnéstico |
INGRESO' Integral del NNA

Elaborar cronograma

"FORMATO DE |
VALORACION DEL NNA"

Facilitar contacto de los
3 NNA con la autoridad
competente y la familia
Realizacién Informe del

PLATIN |

9

Fortalecimiento de la familia
de los NNA

0
"DIAGNOSTICO
; \ ; [ INTEGRAL DEL NNA" | 1
Preparacion para el egreso

4 y seguimiento del post
egreso del NNA

Elaboracion Informe de
Seguimiento

"INFORME DE
SEGUIMIENTO -PARTI- | | |

@

Verificar el
reestablecimiento de los
derechos del NNA

@ Verificar que efecvamente se le reestableczan los derechos a los NNA que participan en el Programa.
Puntos de control:

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 23. Procedimiento de Trabajo Social

No Actividad Responsable Registro Punto de control
Dependencia I Cargo
1.- Preparacion ficha de ingreso
1 Elaboracion  Boleta  de | Secretaria Secretaria | Boleta de ingreso Boleta de ingreso
ingreso con toda la
informacién del
NNA.
2 Recepciéon de Documentos | Secretaria Secretaria Relacion de | Relacién de
del NNA documentos  del | documentos con
NNA la copia de los
mismos.
2.- Elaboracién del de diagnéstico integral del NNA
1 Preparacién del formato de | Psicosocial Trabajador | Formato de | Diligenciamiento
valoracion. social valoracion total del formato.
2 Diligenciamiento del | Psicosocial Trabajador | Valoracion integral | Valoracion integral
formato de valoracién social del NNA y Sus  anexos
respectivos.
3.- Realizacion informe del PLATIN
1 Elaboracién del informe del | Psicosocial Trabajador | Informe PLATIN Presentacion  del
PLATIN Social Informe PLATIN a
penas ingrese el
NNA.
4.- Elaboracioén del informe de seguimiento.
1 Realizacién del informe de | Psicosocial Trabajador | Informe de | Presentacion del
seguimiento social seguimiento informe de

seguimiento en las
fechas
establecidas.

5.- Gestiones de capacitacion y de for

macion laboral para los NNA.

1 Realizacién de proyectos de | Educacion Educador Proyecto de vida Proyecto de vida
vida. formativo para cada NNA
que ingrese al
programa.
2 Campafias de promocién | Educacion Educador Informe sobre el | Informe de
canasta educativa. formativo tipo de | capacitacion y
capacitacion y | formacion laboral
formacién laboral. para cada NNA:
6.- Socializacion del pacto de convivencia
1 Campafia del buen trato | Educacion Educador Informe de NNA | Verificar que todos
familiar. formativo asistentes a la | los NNA que estén
socializacion. en el programa
asistan a la
socializacion.
7.- Elaboracion del Cronograma de actividades.
1 Determinar los tiempos para | Educacién Educador Cronograma  de | Establecer el
la realizacién del proyecto formativo actividades. tiempo para cada

de vida, de las campafias una de las
educativas (Resolucion de actividades a
conflictos, y Motivacion) y realizar.
Talleres de convivencia
familiar.
8.- Facilitar contacto de los NNA con la autoridad competente y la familia.
1 Realizar contacto con las | Educacién Educador Informe de gestién | Presentar un
autoridades. formativo de contacto de las | informe por cada
autoridades. NNA
2 Efectuar contacto con las | Educacién Educador Informe de gestién | Presentar un
familias de los NNA formativo de contacto de las | informa por cada
familias. NNA.
9.- Fortalecimiento de la familia del NNA.
1 Programar reuniones con la | Educacién Educador Documento  con | Presentar el
familiar del NNA formativo las actividades | documento al
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programadas y los
temas a tratar.

Coordinador.

2 Sensibilizar a la familia | Educacion Educador Video o | Presentar el video
sobre la importancia de formativo documento sobre | o documento al
ayudar al NNA el desarrollo de la | coordinador una

sensibilizacion. vez terminada la
sensibilizacion.

3 Efectuar actividades que | Educacién Educador Video o | Presentar el
propicien el acercamiento y formativo documento sobre | documento o]
la solucién de problemas. la realizacién de la | video al

actividad. coordinador  una
vez terminada la
actividad.

10.- Preparacion para el egreso y seguimiento del post egreso del NNA.

1 Verificar que el NNA esté | Educacion Educador Informe del NNA | Presentar el
preparado para el egreso formativo en el que se | informe al
del programa. detallen las | Trabajador social,

razones para que | Coordinador y
salga o continle | Director.
en el programa.

2 Efectuar un seguimiento del | Educacion Educador Informe de | Presentar el
NNA y de su familia una vez formativo seguimiento informe al
el NNA salga del programa. Trabajador social,

Coordinador y
Director.

11.- Verificar que se le reestablezcan los derechos a los NNA que salgan del programa.

1 Restablecimiento de | Psicosocial Trabajador | Informe sobre el | Presentar el
derecho de los nifios, nifias social restablecimiento informe al
y adolecentes de derechos de | Trabajador social,

los NNA Coordinador y
Director.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.2.4 Proceso y procedimiento — Psicologia

Tabla 24. Proceso de Psicologia

CODIGO: PS.01

PROCESO: PSICOLOGIA VERSION: 1.00

FECHA: Junio de 2016 Responsable: Psicologo — Trabajador Social.

Objetivo del Proceso: Elaborar un diagnéstico integral por medio de evaluaciones e intervenciones del NNA.

Politicas del Proceso:

Elaborar el diagnéstico integral del NNA de acuerdo a lo siguiente:

- Realizar un concepto analitico y sintético que contenga el resultado de la evaluacion psicoldgica, para
precisar las condiciones en que llega el NNA, que servira de base para establecer la atencion requerida.

PROVEEDOR | INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE

Psicologo Formato de 1.- Realizar valoracién Formato para realizar la | NNA

valoracion psicoldgica al ingreso anamnesis psicologica. Gestion
psicolégica del NNA documental
(Secretaria).

Psicologo - |- Formato para 2.- Elaborar el Informe PLATIN Inicial. - Secretaria

Educadores realizar la diagnéstico integral del - Nutricionista

Formativos anamnesis NNA. - Trabajador

psicolgica. social
B Informe de - Educadores
evolucién Académicos
area - Educhores
. formativos.
Formativa
- Enfermera.
- NNA
- ICBF
Psicélogo Formatos 3.- Aplicacién prueba Prueba Proyectiva H-T-P. NNA
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proyectiva, formato de Test de Depresion de | Gestion

identificacion de Beck documental
problemas y dificultades | Prueba ASSITS (Secretaria)
y teniendo en cuenta los

posibles cuadros

depresivos o de

ansiedad se aplican
otras pruebas.
Psicologo Cartillas 4.- Preparacion para el PLATIN Inicial y de NNA
proyecto de vida. Seguimiento
Gestién
Cuestionario  de | Desarrollar la evaluacién Colaboracién y documental
Intereses ocupacional. acompafamiento por (Secretaria)
Vocacionales parte del psicologo que
debe contribuir en la
preparacion de un
proyecto de vida en el que
involucre el conjunto de
metas, objetivos y
acciones que se traza el
NNA.
Determinar las
habilidades, capacidades,
destrezas y aptitudes de
cada NNA.

Psicologo - | Seguimiento 5.- Realizar el informe Informe de evolucién del | - NNA

Educadores mensual. de seguimiento. proceso de atencion del | - Gestién

Formativos NNA cada tres meses. documental

Informe de (Secretaria)
evoluciéon al area - Defensor o
formativa. Comisario de
Familia
Psicologo Formato de | 6.- Atencién psicolégica | Documento que contiene | NNA y sus

seguimiento el proceso terapéutico en | familias.

el cual se intenta brindar a

los NNA vy familias,

alternativas de solucién de

las problematicas o]

necesidades identificadas

en la valoracion o por

solicitud de  atencion

posterior.

Psicologo - Formato  para 7.- Atencién Proceso terapéutico | NNA y sus
realizar la psicolégica semanal en el que se | familias.
anamnesis ambulatoria. intenta brindar a los NNA
psicolégica. y sus familias, alternativas

- Formato de de solucion de las
seguimiento problematicas o]

- Documentos necesidades identificadas
legales. en la valoracion o por

- Consentimiento solicitud de  atencién
informado posterior.

Equipo Formato semestral 8.- Elaboracion del - Cronograma de | Secretaria

Psicosocial (Enero a Junio / cronograma de actividades.

(Psicélogo  — | Julio a Diciembre). actividades. - Realizacién y

Trabajador planificacion de las

Social) actividades que se

van a realizar durante

el semestre desde el

area psicologica
Psicélogo - | Formato Grupo 9- Ofrecer teméaticas Documento en el que se | AZ Equipo
Educadores Tematico de acuerdo a las consigna el marco teérico | Psicosocial
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formativos necesidades, y metodologia de las
Formato de | problemas e historias | actividades a desarrollar
asistencia del Grupo de vida. con el grupo de NNA.
tematico
Psicologo vy | Inscripcion Talleres 10.- Capacitacion y Socializacion de talleres - SENA
Trabajador Pre-laborales ejecucion de talleres y - CRC
Social actividades destinadas - Fundaser
al desarrollo de - Escuela Taller
competencias que
sean del interés de los
NNA.
Psicélogo y | Informe de | 11.- Preparacién para Facilitar el proceso de | NNA
Trabajador seguimiento el egreso del NNA. egreso, ya sea por | ICBF
Social reintegro a su familia,
adopcibn o cambio de
medida.
Psicologo Informe de 12.- Seguimiento al Acciones de seguimiento | NNA y sus
seguimiento pos-egreso al proceso de los NNA, | familias.
durante los seis meses | ICBF
siguientes a su reintegro
al medio socio-familiar.
Psicélogo Informe Conductual 13.- Dar a conocer la | Lograr compromisos con |- NNA
situacion actual del el NNA - Gestién
NNA de acuerdo al Documental
comportamiento que (Secretaria)
esté presentando en - ICBF
el proceso formativo.
Psicologo Formato de 14.- Desarrollo de Socializaciéon de teméticas | - NNA
asistencia talleres a padres. que contribuyan a la |- Familia de los
prevencion usuarios
Detalle de
actividades
REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
Constitucién  Politica de | Humanos: Psicologo, | % de NNA valorados. NNA valorados / NNA
Colombia, Trabajador social, y ingresados x 100

Educadores Formativos.

% de NNA diagnosticados.

% de NNA capacitados.

NNA diagnosticados /
NNA ingresados x 100

NNA capacitados /
NNA ingresados x 100

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 7. Proceso de Psicologia

Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser” |MP-Fundaser

MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1
Cédigo: PS.01

Proceso: _Psicologia
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: _03-Jun-2016  Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 05-Jun-2016

EDUCADOR TRABAJADOR
PSICOLOGO FORMATIVO SOCIAL PSICOLOGO
10
1 Desarrollar capacitaciones,
— talleres y actividades dirigidas
Efectuar lv[al_oracuon al desarrollo de competencias
pscoldgica
] 1.1 1
[ T
0 1 Preparacion para el egreso del
"Formato de Valoracion NNA
psicoldgica diligenciado”

2 vv ®
Elaborar diagnéstico integral | Seguimiento del post - egreso

del NNA del NNA
3 21
Aplicar prueba proyectiva 13
formato de identificacidon de Inform.e_PL"AﬂN Dar a conocer la situacién del
problemas y dificultades y Inicial NNA

otras pruebas.

14

4
Desarrollo de talleres a los

Preparar proyecto de vida y padres de los NNA

realizar evaluacion
ocupacional
5

Realizarinforme de

seguimiento v

5.1
6 ! }
"Informe de evolucién
Atencién psicolégica del proceso dt-:\ atencion de|
los NNA (Trimestral) "
6.1

T
1

"Proceso
Terapéutico"

8

Elaborar cronograma de
actividades

Atencidn psicoldgica
ambulatoria

Desarrollar tematicas de
acuerdo a las necesidades,
problemas e historias de vida

"Marco teérico y
metodologiade las
actividades"

@ Seguimiento a la evolucion psicologica de los NNA

Puntos de control:

@ Seguimiento al post egreso de los NNA

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 25. Procedimiento de Psicologia

No Actividad Responsable Registro Punto de
control
Dependencia | Cargo

1.- Realizar valoracion psicolégica al ingreso del NNA

1 Entrevista inicial Psicosocial Psicologo Planilla de | Diligenciar
registro totalmente la

planilla de
registro.

2 Aplicacion de pruebas de | Psicosocial Psicologo Documentacion Entrega del
acuerdo al caso de las pruebas. informe de

aplicacion de las
pruebas.

3 Aplicacion del formato de | Psicosocial Psicologo Formato de | Presentacion de
identificacion de identificacion de | formato de
problemas y dificultades problemas y | identificacién de

dificultades. problemas y
dificultades.

4 Generar la  impresion | Psicosocial Psicélogo Impresion Presentacion del
diagnostica diagnostica documento  de

impresion
diagnéstica.

2.- Elaborar el diagndstico integral del NNA.

1 Trascribir la valoracién | Psicosocial Psicologo Diagnéstico Presentar el
inicial para preparar el Integral del NNA | diagndstico
diagnostico. integral a los

Educadores
Formativos.

2 Informe de evolucién area | Educacién Educadores | Informe de | Relacién del

Formativa Formativos evolucién del | informe inicial
NNA con el de
evolucion.

3 Indagar con el NNA el | Psicosocial Psicélogo Documento Proyecto de vida
concepto de Proyecto de sobre el | para cada NNA.
vida concepto del

NNA sobre el
Proyecto de
vida.

4 Construir Compromisos Psicosocial Psicélogo Compromisos Acuerdo con los
adquiridos  por | NNA donde
los NNA conste su

compromiso con
el programa.

3.- Aplicaciéon prueba proyectiva, formato de identificacion de problemas y dificultades y teniendo en cuenta los
posibles cuadros depresivos o de ansiedad se aplican otras pruebas.

1 Prueba proyectiva H-T-P | Psicosocial Psicologo Planilla de datos | Entrega de la
para toda la poblacion que del NNA Planilla al area
ingresa Educativa

2 Prueba ASSIST Psicosocial Psicélogo Planilla de datos

NNA

3 Test de Depresion de | Psicosocial Psicologo Planilla de datos
Beck NNA

4.- Preparacion para el proyecto de vida. - Desarrollar la evaluacién ocupacional.

1 Elaborar la Cartilla de | Psicosocial Psicologo Cartilla de | Presentar la
proyecto de vida después proyecto de vida | cartilla de
de 4 meses de ingreso al (4 meses) proyecto de vida
programa. en el tiempo

2 Preparar la  segunda | Psicosocial Psicélogo Cartilla de | especificado
Cartilla de proyecto de proyecto de vida
vida 6 meses después del (6 meses)
ingreso  del NNA al
programa.

3 Realizar la tercera Cartilla | Psicosocial Psicélogo Cartilla de

85




de proyecto de vida al
séptimo mes y
posteriormente de manera
mensual.

proyecto de vida
(7 meses 'y
posteriores).

4 Aplicacion del cuestionario | Psicosocial Psicologo Cuestionario de | Aplicar el
de interés vocacional interés cuestionario a
vocacional. cada NNA vy
analizar
resultados.

5 Seguimiento al proceso | Educacion Educadores Informe de | Preparar y

académica formativos seguimiento presentar el
académico informe de

seguimiento

académico.

5.- Realizar el informe de seguimiento.

1 Identificar estado de animo y | Psicosocial Psicologo Informe sobre el | Preparaciéon y
acompafamiento familiar estado de animo | presentacion de
para construir la situacion y los informes en
actual del NNA acompafiamient | los tiempos

o] prestablecidos al

2 Informe de evolucién éarea | Educacion Educadores Informe de | Director y
formativa formativos evolucién Coordinador.

3 Describir la técnica utilizada | Psicosocial Psicologo Descripcion  de
de acuerdo al objetivo la técnica
propuesto utilizada

4 Verificar cuantitativamente si | Psicosocial Psicologo Informe sobre el
se cumplié la meta cumplimiento de

metas.

5 Verificar el cumplimiento de | Psicosocial Psicélogo Informe sobre el
los compromisos en el cumplimiento de
anterior seguimiento compromisos

6 Generar nuevos | Psicosocial Psicologo Documento de
compromisos generacion  de

nuevos
compromisos

6.- Atencion psicoldgica

1 Escucha activa Psicosocial Psicélogo Informe sobre la | Prestar atencion

2 Observacion participante Psicosocial Psicélogo atencion psicoldgica a

3 Material sobre tematicas Educacion Educadores | psicolégicapara | cada NNA vy

formativos cada NNA presentar el
4 Ejercicios personales Psicosocial Psicologo informe
5 Seguimiento Psicosocial Psicélogo correspondiente
6 Identificacion de | Psicosocial Psicologo
problematicas en la
evaluacion semanal
7.- Atencion psicol6gica ambulatoria.
1 Valoracion Inicial Psicosocial Psicélogo Informe de Valoracion
valoracion oportuna y
inicial. entrega de
informe de

valoracion.

2 Seguimiento Psicosocial Psicologo Informe de Presentacion del

seguimiento informe de
seguimiento.

3 Remisién al I.C.B.F Psicosocial Psicélogo Documentacion | Documento de

para remitir al
ICBF

remision al ICBF
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No Actividad Responsable Registro Punto de
control
Dependencia | Cargo

8.- Elaboracién del cronograma de actividades.

1 Preparar un cronograma de | Psicosocial Psicologo Cronograma de | Presentacion vy
actividades mensual para el actividades entrega del
tratamiento psicologico de cronograma de
los pacientes. actividades  al

Director.

9- Ofrecer tematicas de acuerdo a las necesidades, problemas e historias de vida

Informe sobre el

1 Diligenciamiento del formato | Psicosocial Psicologo
de tematica. desarrollo de las
2 Tomar lista de asistencia a | Educacion Educadores diferentes
las charlas. formativos tematicas
3 Tomar fotografias Psicosocial Psicologo

Presentacion del

informe sobre el

desarrollo de las
diferentes
tematicas.

10.- Capacitacién y ejecucion de talleres y actividades destinadas al desarrollo

de competencias que sean del interés

de los NNA.
1 Aplicaciéon del Cuestionario | Psicosocial Psicologo Informe  sobre | Diagndstico
de Intereses vocacionales los intereses | sobre los
vocacionales de | intereses
los NNA vocacionales de
NNA y
Presentacion del
Informe.

2 Desarrollo de capacitaciones | Psicosocial Psicologo Informe sobre el | Presentacién del
desarrollo de la | Informe al
capacitacion Director

11.- Preparacion para el egreso del NNA.

1 Elaboracién del Informe de | Psicosocial Psicologo Informe de | Presentacion del

seguimiento seguimiento Informe de

2 Compromisos NNA y Familia | Psicosocial Trabajador Documento egreso del NNA

social sobre los | al Director.
compromisos de
los NNA y sus
familias
3 Realizacion  del Informe | Psicosocial Psicologo Informe PLATIN
Platin pos-egreso pos egreso

12.- Seguimiento al pos-egreso

1 Seguimiento mensual Psicosocial Psicologo Informe de | Presentacion del
seguimiento informe del
mensual seguimiento  al

2 Ejercicios Personales Psicosocial Psicologo Documentacion pos egreso.
de ejercicios
personales

13.- Dar a conocer la situaciéon actual del NNA de acuerdo al comportamiento que esté presentando en el proceso

formativo

1 Informe Conductual como se | Psicosocial Psicélogo Informe sobre la | Presentacion del

encuentra actualmente en la situacion actual | informe de la
institucion del NNA de | situacion actual

2 Informe Psicolégico dar a | Psicosocial Psicélogo acuerdo a su | del NNA.

conocer el estado mental y comportamiento
hacer remisibn a una en el proceso
especialidad formativo.

14.- Desarrollo de talleres a padres.

1 Registro de asistencia Psicosocial Psicologo Informe sobre el | Presentacién del

2 Formato sobre la actividad Psicosocial Psicologo desarrollo de los | informe y

3 Registro fotografico Psicosocial Psicologo talleres. documentacion

4 Videos Psicosocial Psicélogo de los talleres.

5 Experiencias de vida como | Psicosocial Psicologo

resultados cualitativos
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REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
e  Constituciéon Politica, Ley | Humanos: % de NNA | Cantidad de NNA que
1221 de 1986, Ley 489 de - Director. Atendidos se les prest6 atencion
1998 - Psicélogos psicolégica / NNA que
. Ley de Infancia - Trabajador social estan en el programa x
Adolescencia 1098 N 100
e Leyde Salud mental 1616 | Recursos Fisicos:
del 2013 - Computador % de Informes | Informes entregados /
- Papeleria Entregados Informes generados en
- Utiles de oficina cada actividad x 100
Fuente: Elaboracion propia, 2016.
6.2.5 Proceso y procedimiento Formativo
Tabla 26. Proceso formativo
CODIGO: PF.01
PROCESO: FORMATIVO VERSION: 1.00
Fecha: junio de 2016 RESPONSABLE: Educadores Formativos,

Secretaria, y Nutricionista.

Objetivo del Proceso:

Garantizar que los NNA se formen intelectual y profesionalmente.
Encaminar a los NNA para que elijan una opcién de estudio.
Ofrecer a los NNA una formacién humana y social.

Politicas del Proceso:

Garantizar el desarrollo de conocimientos y habilidades en los NNA.
Seguimiento de los NNA a través de reuniones técnicas en las que participa un equipo interdisciplinario.

PROVEEDOR

INSUMO

ACTIVIDAD

SALIDAS

CLIENTE

Educador formativo

Historia de los NNA

1.- Realizacion
diagnéstico inicial de
NNA.

Formato inicial

Gestion documental
(Secretaria)
Defensoria.

Educador formativo Formato inicial 2.- Elaboracién del Formato Gestion documental
Informe Platin de diligenciado (Asistente de archivo)
NNA. Secretaria
Defensoria

Educador formativo Formato de 3.- Realizacion de Analisis de Psicélogo
encuestas encuestas de manera encuestas Trabajador social

periddica.

Asesor en nutricion Formato de 4.- Alimentacion del Registro de la Enfermera
diagnéstico del NNA evolucién Trabajador social
estado nutricional nutricional de Psicélogo
de NNA NNA

Asesor en nutricion Diagnostico 5.- Respeto a la Informe Director
nutricional de los confidencialidad, del confidencial Psicologo
NNA secreto profesional y del estado Trabajador social

la relacion con la nutricional de
poblacion cubierta por | los NNA.
el programa.

Educador formativo — Taller de 6.- Proyecto de vida Documento Psicologo

Secretaria proyeccién. NNA del proyecto Trabajador social

de vida.

Secretaria Documento 7.- Aplicacion del Formato del NNA.
anexado a una pacto de convivencia. plan de Psicélogo
carpeta. actividades. Trabajador social
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Secretaria Formato plan de 8.- Participacion activa | Informe sobre | NNA.
actividades. de los NNA en las el desarrollo Psicologo
actividades artisticas, de actividades. | Trabajador social
culturales, deportivas
0 recreativas.
PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Secretaria Formato de 9.- Autocuidado e Diagnostico de | Psicologo
diagnéstico de higiene. autocuidado e | Trabajador social
autocuidado e higiene de
higiene de NNA. NNA.
Secretaria Listado de los NNA | 10.- Verificacion del Informe de Director
listado para corroborar | verificacion de | Trabajador social
la existencia de los la existencia Psicologo
NNA. de los NNA.
REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
e  Constitucion Politica. Humanos: Educadores | % de NNA | NNA que asisten a las
. Ley de Infancia y | formativos, Secretaria, | capacitados. capacitaciones / NNA
Adolescencia. Asesor en nutricion. gue estan dentro del
programa x 100
Recursos Fisicos:
- Computador % de NNA que | NNA que seleccionan
- Papeleria eligen una opcién de | una opcién de estudio /

- Utiles de oficina

estudio.

% NNA formados

humana y
socialmente.

NNA inscritos en el

programa x 100

NNA que asisten a las
formaciones / NNA que
estan en el programa x
100

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

89




Figura 8. Proceso formativo

Fundacion para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser” |MP-Fundaser
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EDUCADOR ASESOR EN

FORMATIVO NUTRICION SECRETARIA

6.1

1 —1 Alimentacién de los NNA "Proyecto de vida [

Efectuar diagnostico — de los NNA"

@ Verificar el estado nutricional de los NNA

Puntos de confrol:

@ Verificar el autocuidado e higiene de los NNA del programa.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 27. Procedimiento Formativo

No Actividad Responsable Registro Punto de
Dependencia Cargo control
1.- Realizacion del diagnéstico inicial del NNA.
1 Diligenciar ~ formato  de | Educacion Educador Formato de | Diligenciamiento
entradas y salidas. Formativo entradas y | y archivo del
salidas. formato.

2 Efectuar diagnéstico inicial Educacion Educador Diagnostico Presentacion del

Formativo Inicial diagnéstico
inicial.

3 Entrega de dotacién Recursos fisicos Almacenista Formato de | Registro de
entrega de | entrega de
dotacién dotacion al NNA

firmado.

2.- Elaboracién del Informe Platin de NNA.

1 Gestionar valoracion inicial. | Educacién Educador Informe de | Entrega

Formativo valoracion inicial | valoracion inicial
al Educador
académico.

2 Solicitar cupo académico. Educacion Educador Documento Cupo académico

Académico cupo académico | para cada NNA

3.- Realizacién de encuestas de manera periddica.

1 Obtener informacion  del | Educacion Educador Datos del NNA Obtener toda la

NNA para la elaboracion del Formativo informacién
Platin. personal del
NNA
2 Elaboracién del Platin Educacién Educador Informe Platin Entrega y
Formativo Archivo del
Informe
4.- Alimentacion del NNA
1 Verificar que el NNA reciba | Salud Asesor en | Plan nutricional | Verificar que se
la dieta requerida. nutricion para el NNA cumpla con el
Plan nutricional
No Actividad Responsable Registro Punto de
Dependencia Cargo control
5.- Respeto a la confidencialidad, del secreto profesional y la relacién con la poblacién cubierta por el programa.
1 Archivar la  informacion | Salud Asesor en | Archivo con la | Archivar la
confidencial del NNA nutricion informacién informacién
personal del | personal del
NNA NNA
6.- Proyecto de vida NNA
1 Realizaciéon del plan de | Educacion Educador Plan de | Entrega y
actividades Formativo actividades socializacion del
Plan de
actividades
7.- Aplicacion del pacto de convivencia.
1 Socializar y manejar el | Secretaria Secretaria Informe de | Entrega y

documento de Platin de
convivencia

socializaciéon del
Platin

socializacion del
Informe Platin

8.- Participacion activa de los NNA en

las actividades artisticas, culturales, depo

rtivas o recreativas.

1 Tomar lista de participantes | Secretaria Secretaria Lista de | Entrega de lista
en las actividades participantes de participantes
2 Desarrollo de actividades Secretaria Secretaria Informe de | Entrega del
desarrollo de | informe de
actividades. desarrollo de
actividades.
9.- Autocuidado e higiene.
1 Hacer registro de las pautas | Secretaria Secretaria Registro de | Entrega y
de autocuidado pautas y | archivo del
autocuidado. registro.

10.- Verificacién del listado para corroborar la existencia de los NNA.
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1 Actualizacién de los NNA | Secretaria Educador Listado Entrega y
existentes. actualizado de | archivo del
los NNA que | listado.
estan en el
programa.
Fuente: Elaboracion propia, 2016.
6.2.6 Proceso y procedimiento Académico
Tabla 28. Proceso académico
CODIGO: PAC.01
PROCESO: ACADEMICO VERSION: 1.00
Fecha: junio de 2016 RESPONSABLE: Educador Académico, y
Coordinador.
Objetivo del Proceso:
- Garantizar que los NNA se formen académicamente.
- Garantizar que los NNA retomen sus estudios.
Politicas del Proceso:
- Desarrollar conocimientos y habilidades académicas en los NNA.
- Seguimiento al proceso académico de los NNA.
PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Educador académico Formato inicial 1.- Valoracién Diagnostico Director
académica inicial académico de Educador Formativo
los NNA Psicologo
Trabajador social
Educador académico Diagnéstico 2.- Planeacién de las Plan Director
académico de los actividades académico. Educador Formativo
NNA académicas a realizar. Psicologo
Trabajador social
Educador académico Plan académico 3.- Desarrollo del Plan | Informe del Director
académico desarrollo del Educador Formativo
plan Psicologo
académico. Trabajador social
Coordinador Informe del 4.- Evaluacion del Evaluacion del | Director
desarrollo del plan logro de los objetivos cumplimiento Educador Formativo
académico propuestos en el Plan | de objetivos Psicélogo
académico. académicos. Trabajador social
REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
e  Constitucion Politica. Humanos: Educador | % de NNA | NNA valorados
. Ley General de la Educacién. | académico. valorados académicamente / NNA
e Ley de Infancia vy que ingresan al
Adolescencia. Recursos Fisicos: programa x 100
- Computador
- Papeleria Objetivos alcanzados /
- Utiles de oficina % de objetivos | Objetivos propuestos x
propuestos en el | 100
plan académico.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 9. Proceso académico

Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser" |MP-Fundaser
MANUAL DE PROCESOS Pagina 1 de 1

Proceso: _Académico Cédigo: PAC.01
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: 07-Jun-2016  Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 08-Jun-2016
fg::émgg COORDINADOR

|

Valoracion académica inicial

o

[ T 1
"Diagnéstico académi

de los NNA" 4\"/
1

Planeacion de las
actividades académicas a

"Plan académico"

Desarrollo del Plan
académico

3.1

O)

[
K N
"Informe del desarrollo " -
e Evaluacion del cuplimiento
del Plan ) s
de los objetivos propuestos

41
! 1

"Evaluacion del _
Plan académico”

o

@ Evaluar el cumplimiento de los objetivos propuestos en el Plan académico.
Puntos de contro:

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 29 Procedimiento académico

No Actividad Responsable Registro Punto de
- control
Dependencia Cargo
1.- Valoracién académica inicial
1 Diligenciamiento del formato | Educacion Educador Formato inicial Diligenciamie
inicial. académico nto del
formato.
2 Elaboracion del diagnéstico | Educacion Educador Diagnostico Entrega del
académico de los NNA académico académico diagnostico.
2.- Planeacion de las actividades académicas a realizar.
1 Elaboracion del Plan Educacion Educador Plan de accion | Entrega del
académico. académico académico Plan
académico
2 Presentacion del Plan Educacion Educador Informe sobre la | Acta de
académico académico presentacion del | presentacién
Plan académico | del Plan
3.- Desarrollo del Plan académico
1 Listar a los NNA que Educacion Educador Listado de NNA | Presentacion
ingresan a la formacion académico gue ingresan al | del listado.
académica programa.
2 Caracterizacion de los NNA | Educacion Educador Informe  sobre | Entrega del
académico caracterizacion informe.
de NNA
3 Ejecucion del Plan Educacion Educador Informe sobre la | Entrega del
académico académico ejecucion  del | informe
Plan académico.
4.- Evaluacion del logro de los objetivos propuestos en el Plan académico.
1 Andlisis de los objetivos Educacion Educador Informe sobre el | Presentacion
propuestos académico estudio de | del informe.
objetivos
propuestos.
2 Estudio del alcance de los Educacién Educador Evaluacion del | Entrega del
objetivos académico cumplimiento de | informe de
objetivos. evaluacion.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.2.7 Proceso y procedimiento de nutricién

Tabla 30. Proceso de nutricién

CODIGO: NU.01

PROCESO: NUTRICION VERSION: 1.00

Fecha: Junio de 2016. RESPONSABLE: NUTRICIONISTA (ASESOR EN

NUTRICION), SECRETARIA, Y DIRECTOR.

Objetivo del Proceso:

- Efectuar valoracion del estado Nutricional inicial y seguimiento de los NNA.

- Mantener o mejorar el estado nutricional de los NNA de acuerdo a su edad.

- Efectuar charlas en educacion nutricional a los NNA.

- Desarrollar capacitaciones para las auxiliares del servicio de alimentos con el fin de afianzar los
conocimientos en nutricién y alimentacion.

Politicas del Proceso:

- Garantizar el estado nutricional adecuado de los NNA, asi como la promocién y prevenciéon en salud y
nutricion.

- Garantizar que el personal manipulador de alimentos tenga el conocimiento suficiente para el desempefio de
sus funciones por medio de capacitaciones constantes.
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PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE

Secretaria Lista de ingresos 1.- Elaborar listado de | Lista semanal de | Nutricién
semanales NNA que ingresan al NNA ingresados

programa.
Gestion documental Documentos de 2.- Obtener datos Listado de NNA Nutricién
(Secretaria) identidad principales del NNA con datos

necesarios para la completos

valoracion inicial.

Nutricionista Atencion de los NNA | 3.- Realizar la Valoracion Director
en el tiempo atencion y el nutricional inicial
correspondiente Diagnéstico Integral

del NNA al ingreso

Nutricionista Informacién para el 4.- Realizar el informe | Platines iniciales | Secretaria
PLATIN de la valoracién de nutricién

nutricional inicial para
Platines

Director Valoracion 5.- Revision e Valoracion Gestion

nutricional inicial impresion de la nutricional inicial | documental

valoracién nutricional
inicial de los NNA

(Secretaria)

Nutricionista Listados de 6.- Elaborar listado de | Listado de Director
valoraciones NNA para seguimiento | valoraciones
iniciales cada 6 meses para
seguimiento
después de 6
meses de haber
ingresados el
NNA
Secretaria Lista de NNA que se | 7.- Verificar los Listado de NNA Nutricién
encuentran en la listados de NNA para presentes en la
institucion para seguimiento que se institucion
realizar seguimiento | €ncuentren aun en la
nutricional Institucion
Gestion documental Historias de la 8.- Elaborar las Historias de Nutricién
(Secretaria) valoracion nutricional | historias nutricionales | atencién en
de los NNA realizadas nutricion
anteriormente para
realizar la valoracion
nutricional de
seguimiento
Nutricionista Atencion de los NNA | 9.- Realizar Valoracion | Valoracion Director
en el tiempo Nutricional de nutricional de
correspondiente para | Seguimiento de los seguimiento
seguimiento NNA cada Seis meses
Nutricionista Informacion para el 10.- Elaborar informe Platines de Secretaria
PLATIN de de la valoracién seguimiento de
seguimiento nutricional de nutricién

seguimiento para
Platines
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Director Valoraciéon 11.- Revisién e Valoracion Gestién
nutricional de impresion de la nutricional de documental
seguimiento Valoracion nutricional | seguimiento (Secretaria)

de seguimiento de los | jmpresa
NNA

Nutricionista Valoracién 12.- Archivo de las Valoracion Asistente de
nutricional de valoraciones nutricional de archivo
seguimiento nutricionales de seguimiento

seguimiento

Nutricionista Listado de los NNA 13.- Preparar y dictar Charla en NNA presentes en
en la institucion y por | charlas en educacion educacion la charla.
grupos nutricional a los NNA nutricional

que se encuentran en

el programa
Nutricionista Informe elaborado, 14.- Elaborar informe Informe impreso | Secretaria
registro de firmas y de las charlas en
fotografico educacion nutricional
impartidas con su
respectivo registro
fotografico y listado de
firmas
Nutricionista Presencia de las 15.- Elaborar y dictar Capacitacion Auxiliares del
auxiliares del servicio | capacitacion a las para el area del | servicio de
de alimentos auxiliares del servicio | servicio de alimentos
de nutricién alimentos
Nutricionista Informe elaborado, 16.- Elaborar informe Informe impreso | Secretaria
registro de firmas y de capacitacion
fotografico dirigida a las auxiliares
del servicio de
alimentos con su
respectivo registro
fotogréfico y listado de
firmas
REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
Piramide nutricional. Humanos: Nutricionista, | % de nifios | NNA atendidos /
Tablas de requerimientos | Secretaria. atendidos en el mes | NNA que ingresan

nutricionales.

Recursos Fisicos:
- Computador
- Papeleria
- Utiles de oficina
- Calculadora
- Impresora
- Tallimetro
- Memoria USB Video
Beam

% de informes
entregados en el
mes

% de
Capacitaciones
dictadas cada seis
meses

% Asistentes a las
charlas

al programa x 100

Informes
entregados /
Informes
generados x 100

Capacitaciones
programadas /
Capacitaciones
dictadas x 100

NNA asistentes a
las charlas / NNA
que ingresan al
programa x 100

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 10. Proceso de nutricién
Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser” |MP-Fundaser
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Realizado por: _Felipe Medina Fecha: 10-Jun-2016  Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 14-Jun-2016
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@ Revision valoracion nufricional al ingreso del NNA al programa.

Puntos de confrol:

@ Revision de la valoracion inicial para PLATINES

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 31. Procedimiento de nutricién

No Actividad Responsable Registro Punto de
Dependencia Cargo control

1.- Elaborar un listado de los NNA gue ingresan a la entidad cada semana

1 Revisar los registros de | Secretaria Secretaria Registro de | Estadistica de
ingresos de NNA ingresados ingreso los NNA que
en la estadistica ingresan al

Programa

2 Listado de NNA ingresados | Secretaria Secretaria Listado de | Listado
en la semana ingresados semanal de

los ingresados

2.- Obtener datos principales del NNA necesarios para la valoracién inicial.

1 Con el listado de NNA | Salud Asesora de | Listado de | Entrega  del
nuevo se dirige a gestion Nutricién NNA que | listado al
documental. ingresaron al | asistente de

Programa archivo.

2 Buscar las historias de | Archivo Asistente de | Historias de | Confrontar el
atencion de cada uno de los archivo atencion  de | listado de los
NNA nuevos. los NNA NNA  nuevos

con los
existentes en
el archivo.

3 Buscar el documento de | Salud Asesora de | Documento de | Verificar que
cada NNA nuevo. Nutricién identidad de | cada NNA que

cada NNA ingresa tenga
un documento
de
identificacion.

4 Registrar los datos de cada | Salud Asesora de | Registro  de | Registrar cada
NNA nuevo. Nutricion los NNA | uno de los

nuevos. NNA que
ingresan al
Programa.

3.- Realizar la atencién y el Diagnéstico Integral del NNA al ingresar al programa

1 Con el listado de NNA | Salud Asesor de | Informe de | Verificar que
nuevos dirigirse a cada uno Nutricién NNA los NNA
de los grupos a buscar los atendidos. listados sean
NNA para ser llevados a la atendidos.
oficina para su atencion.

2 Con los NNA en la oficina se | Salud Asesor de | Valoracion Valorar a
comienza a efectuar la Nutricién nutricional de | todos los NNA
valoracion nutricional donde los NNA gue ingresan
se preguntan los datos que al programa.
se requieran del NNA, asi
mismo se toman los
indicadores de peso, talla,

IMC, registro en la rejilla y
diagnéstico.

4.- Realizar el informe de la valoracion nutricional inicial para Platines

1 Digitalizar la informacién de | Salud Asesor de | Datos de la | Valoracién
la valoracion  nutricional Nutricién valoracion de | nutricional
inicial. nutricion inicial

inicial. digitalizada.

2 Realizar el informe de | Salud Asesor de | Informe de | Presentacion
reporte para el Platin de Nutricién Reporte para | del informe de
cada uno de los NNA el Platin reporte para el
atendidos. Platin.

3 Enviar la informacion via | Salud Asesor de | Informacién de | Envio de la
internet para la organizacion Nutricién valoracion valoracion
de datos y revision por parte nutricional. nutricional.

del Director para la entrega
de los Platines

5.- Revisién e impresién de la valoracién nutricional inicial de los NNA
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1 Descargar la informacién de | Direccion Director Informacion de | Descargar e
los Platines, valoracion los Platines, | imprimir
nutricional inicial y registro Valoracion informacion.
en fisico nutricional 'y

registro

2 Impresion de las | Direccion Director Valoracion Preparar la
valoraciones  nutricionales nutricional carpeta de
iniciales. impresa valoracion

nutricional
inicial.

3 Entrega de las valoraciones | Direccion Director Carpeta de | Entregar la
nutricionales iniciales y valoracion carpeta a la
Platines a secretaria y a inicial secretaria.
gestion documental
(archivo).

6.- Elaborar listado de NNA para seguimiento cada 6 meses

1 Tomar el listado de | Salud Asesor de | Listado de | Seguimiento y
valoraciones  nutricionales Nutricién valoraciones elaboracion de

realizadas 6 meses atras y nutricionales informe de
obtener un listado de NNA desde hace 6 | cada uno de
para valoracion de meses. los casos.
seguimiento

7.- Verificar los listados de NNA para seguimiento que se encuentren aun en la institucién

1 Dirigirse a la secretaria a | Salud Asesor de | Informe de | Seguimiento
corroborar el listado para Nutricién seguimiento nutricional de
obtener los NNA que aun nutricional. los NNA que
contindan en la institucion aun se
para realizar su seguimiento encuentran en
nutricional. la entidad.

2 Listado de NNA que | Secretaria Secretaria Informe de | Entrega de la
permanecen en la NNA que | informacion al
institucion. estdn en la | nutricionista.

entidad

No Actividad Responsable Registro Punto de

Dependencia Cargo control

8.- Obtener las historias nutricionales realizadas anteriormente para realizar la valoracion nutricional de

seguimiento

1 Con los listados de los NNA | Salud Asesor de | Listado de | Entrega  del
que necesitan seguimiento Nutricion NNA listado
dirigirse a la oficina de actualizado al
gestién documental asistente  de

archivo.

2 Solicitar las historias de | Archivo Asistente de | Historias de | Entrega de los
atencion de cada uno de los archivo atencion  de | documentos al
NNA NNA nutricionista.

3 Extraer las valoraciones | Salud Asesor Valoraciones Efectuar
nutricionales de cada uno de Nutricional nutricionales seguimiento
los NNA existentes en | nutricional a

el archivo los NNA que
se encuentran
en el
programa.

4 Llevar las valoraciones | Salud Asesor Carpetas de | Llevar todas
nutricionales de cada uno de Nutricional valoraciones las

los NNA para realizar el
seguimiento en la oficina de

nutricionales

valoraciones
al area de

nutricion. nutricion.

9.- Realizar Valoracién Nutricional de Seguimiento de los NNA cada Seis meses

1 Con el listado de NNA de | Salud Asesor Informe de | Informes
seguimiento dirigirse a cada Nutricional seguimiento llevados a
uno de los grupos a buscar oficina de
los NNA para ser llevados a nutricién
la oficina para su atencion.

2 Con el listado de NNA en la | Salud Asesor Actualizacion Efectuar
oficina  se comienza a Nutricional de la | seguimiento a
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realizar la valoracion informacion cada uno de
nutricional de seguimiento nutricional de | los casos

se toman los indicadores de los NNA

peso, talla, IMC, registro en

la rejilla y diagnostico

10.- Elaborar informe de la valoracién nutricional de seguimiento para Platines

1 Digitalizar la informacion de Salud Asesor Informacion Digitalizar toda
la valoracion nutricional de Nutricional digitalizada la informacion
seguimiento. de la

valoracion
nutricional.

2 Realizar la comparacién con | Salud Asesor Comparacion Efectuar una
la valoracién anterior para Nutricional del estado | comparacion
elaborar una relacion y nutricional del estado
medir el estado nutricional actual y | nutricional
del NNA. anterior. anterior y

actual de los
NNA

3 Realizar el informe de | Salud Asesor Informe de | Entregar el
reporte para el seguimiento Nutricional reporte de | informe al
al Platin de cada uno de los seguimiento Director.

NNA atendidos.

11.- Revision e impresion de la Valoracion nutricional de seguim

iento de los NNA

1 Descargar la informacién de | Direccion Director Informacion de | Descargar la
los Platines y valoracién de los Platines y | informacién
seguimiento de los NNA. valoracion de | enviada por el

seguimiento Asesor
nutricional

2 Cotejar la informacion de los | Direccién Director Informe de | Efectuar la
seguimientos al Platin, comparacion comparacion
valoracion nutricional de de la | de los tres
seguimiento y registro fisico. informacién informes

nutricional de
los NNA.

3 Impresion de las Direccion Director Informes Imprimir ~ las
valoraciones nutricionales sobre valoraciones
de seguimiento. valoraciones nutricionales

nutricionales de los NNA
impresos.

4 Anexar la valoracion Direccién Director Valoracion Incorporar la
nutricional de seguimiento a nutricional de | valoracion de
la historia de valoracién seguimiento seguimiento a
nutricional de cada uno de la historia de
los NNA. valoracion

nutricional

5 Entrega de seguimiento al Direccién Director Informe de | Entregar
Platin a secretaria. seguimiento informe a la

nutricional Secretaria

12.- Archivo de las valoraciones nutricionales de seguimiento

1 Entrega de las valoraciones | Salud Asesor Acta de recibo | Elaboracion
nutricionales de Nutricional de las | del acta de
seguimiento. valoraciones recibo

nutricionales.

2 Solicitar las historias de Archivo Asistente de | Solicitud de | Recibo
atencion de cada uno de los Archivo historias de | historias de
NNA de seguimiento atencion atencion

3 Archivo de las historias Salud Asesor archivo Archivar  las
nutricionales de cada uno de Nutricional historias

los NNA.

nutricionales
actualizadas

13.- Preparar y dictar charlas en educacion nutricional a los NNA que se encuen

tran en el programa

1

Buscar una tematica que
permita dictar una charla en
educacion nutricional de
acuerdo a los

Salud

Asesor
nutricional

Informe

sobre la
tematica a
tratar en la

Justificacion
de la seccion
de latematica
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requerimientos o solicitudes charla
de los NNA.

2 Documentar la tematica Salud Asesor Informe de | Entrega de
para la elaboracion de la nutricional evidencias informe
charla y buscar recursos sobre la
como videos presentaciones planeacion
etc. Para hacer mas de la charla
dindmica la actividad. para su

revision.

3 Elaborar la presentacion de Salud Asesor Presentacion Entrega de la
la charla. nutricional de la charla presentacion

al director y
los
educadores.

4 Acordar las fechas y Salud Asesor Actas y | Entrega de la
tiempos para realizar la nutricional Cronograma documentaci
charla de comun acuerdo 6n sobre la
con los educadores. charla a los

educadores

5 Organizar el lugar en el que Nutricién asesor Notificacién Organizar el
se va a dictar la charla y los nutricional desarrollo de
recursos fisicos que se Formativa la charla y
necesite para el desarrollo Formadores. comunicar
de la actividad. fechay lugar

Dependencia Cargo

6 Traer a los NNA por grupos Educacién Educadores Lista de | Anexar la lista

para dictar la charla. Formativos y | asistentes de asistentes
Académicos a la

documentacié

n de la charla.

7 Dictar la charla y resolver Salud Asesor Informe sobre | Presentacion

dudas e inquietudes. Nutricional el desarrollo | del informe
de la charla. sobre el
desarrollo de

la charla.

8 Tomar evidencias como Salud Asesor Fotogréfico Entregar el
registro fotogréfico y listado Nutricional registro
de firmas. fotografico.

14.- Elaborar informe de las charlas en educacion nutricional impartidas con su r

listado de firmas

espectivo registro

fotogréfico y

1 Elaborar el respectivo Salud Asesor Informe de la | Entrega  del
informe que contenga Nutricional presentacion informe.
objetivos de la actividad, dictada.
metodologia, proceso y
ademas anexar las fotos

2 Imprimir el informe de la Salud Asesor Planilla de Entrega de la
charla impartida y anexar el Nutricional firmas de documentacio
registro de firmas asistencia n

3 Entregar el informe y una Salud Asesor Listado de Entregar el
copia para la carpeta de Nutricional asistencia informe a la
nutricion y secretaria para secretaria con
su respectivo archivo copia al

asistente  de
archivo.

15.- Elaborar y dictar capacitacion a las auxiliares del servicio de nutricion

1 Buscar una tematica que Salud Asesor Realizar una | Entrega  del
permita dictar una Nutricional presentacion. informe sobre
capacitacion a las auxiliares la planeacion
del servicio de alimentos de y desarrollo de
acuerdo a los la capacitacion
requerimientos del area. con sus

2 Documentar la tematica Salud Asesor Evidencias de | respectivos
para la elaboracion de Nutricional. la anexos.

capacitacion y buscar
recursos como videos,

capacitacion.
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presentaciones, para hacer
mas dinamica la actividad.

3 Elaborar la presentacion de Salud Asesor Presentacion.
la capacitacion. Nutricional.
4 Acordar las fechas y Salud Asesor Acta
tiempos para realizar la Nutricional
capacitacién de comun
acuerdo con la coordinadora | Nutricion Coordinadora
del servicio de alimentos y del servicio de
nutricion. alimentos
5 Organizar el lugar en el que | Salud Asesor Notificacién
se va a dictar la Nutricional.
capacitacion y los recursos
fisicos que se necesite para | Nutricion Coordinadora
el desarrollo de la actividad del servicio de
alimentos.
6 Reunir a los auxiliares del Nutricion Coordinadora Lista de
servicio de alimentos para del servicio de | asistentes a la
dictar la capacitacién alimentos. reunion
7 Dictar la capacitacion y Salud Asesor Registro  de | Entrega  del
resolver dudas e Nutricional las dudas e | informe sobre
inquietudes. inquietudes y | la planeacion
como se | y desarrollo de
revolvieron la capacitacion

con
respectivos
anexos.

sus

16.- Elaborar informe de capacitacion dirigida a las auxiliares del servicio de alimentos con su respectivo registro

fotogréafico y listado de firmas

1 Elaborar el respectivo Salud Asesor Informe de
informe gue contenga: Nutricional. evidencias.
objetivos de la actividad,
metodologia, proceso y
demas anexar las fotos.

2 Imprimir el informe de la Salud Asesor Listado de
capacitacion impartida y Nutricional. asistencia
anexar el listado de firmas,

3 Entregar el informe y una Salud Asesor Entrega de
copia para la carpeta de Nutricional. informe

nutricién y secretaria para
su respectivo archivo

Entrega de
informe de
capacitacion y
SUS anexos.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.2.8 Proceso y procedimiento de salud

Tabla 32. Proceso de salud

CODIGO: PS.02

PROCESO: SALUD VERSION: 1.00

RESPONSABLE: ENFERMERA

Fecha: junio de 2016.

Objetivo del Proceso:

- Brindar servicio médico y de salud a los NNA y al talento humano de la entidad.
- Prestar un servicio de salud de calidad.

- Efectuar un seguimiento a cada uno de los casos.

Politicas del Proceso:
- Garantizar un buen estado de salud de los NNA y del Talento humano de la entidad.
- Garantizar un servicio de salud de calidad.
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PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE

Enfermera Formato de 1.- Efectuar una Diagnéstico de Director
valoracion de la valoracion de la salud | valoracion de la Nutricionista
salud de los NNA que salud de los NNA | Psicologo

ingresen al programa, | y empleados.
al igual que de los

empleados que

ingresen.

Enfermera Diagnostico de 2.- Realizar un Informe sobre el Director
valoracion de la informe sobre el estado de salud Nutricionista
salud de los NNAy | estado de salud de de los NNA 'y Psicologo
empleados. los NNA y del talento empleados.

humano.

Enfermera Informe del estado 3.- Desarrollar Informe sobre el Director.
de salud de los jornadas de desarrollo de las Nutricionista
NNA vacunacion para los jornadas de Psicologo

NNA de acuerdo asu | vacunacion.
estado de salud.

Enfermera Diagnostico del 4.- Garantizar las Plan para Director
estado de salud de condiciones 6ptimas garantizar las Nutricionista
los NNA de autocuidado e condiciones de Psicélogo

higiene de los NNA. autocuidado e
higiene.

Enfermera Diagnostico del 5.- Garantizar una Plan para Director
estado de salud de atencion odontolégica | garantizar una
los NNA oportuna. adecuada

atencion
odontolégica.

Enfermera Informe del estado 6.- Desarrollar los Informe de Director
de salud de los tratamientos médicos | seguimiento a los | Nutricionista
NNA de acuerdo a las tratamientos Psicélogo

enfermedades que se | médicos.
presenten.

Enfermera Informe sobre el 7.- Conservary Plan para Director.
estado de salud de mejorar la salud garantizar una
los empleados. ocupacional. buena salud

ocupacional.

Enfermera Diagnostico del 8.- Planear las Cronograma de Director.
estado de salud de actividades del area actividades para Nutricionista
los NNA cada seis meses. el semestre Psicélogo

REQUISITOS RECURSOS MEDICION

Legales Nombre Indicadores Formula

Ley 266 de 1996 Humanos: Enfermera. % de NNA atendidos NNA atendidos /

Ley 911 de 2004

Recursos Fisicos:
- Computador
- Impresora %
- Papeleria
- Utiles de oficina

de empleados
atendidos

% de NNA y empleados
a los que se les realiza
el seguimiento de su
estado de salud

NNA que ingresan al
programa x 100

Empleados
atendidos /
Empleados de la
entidad x 100

Cantidad de
seguimientos / Total
NNA y empleados x
100

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 11. Proceso de salud
Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser” |MP-Fundaser
MANUAL DE PROCESOS Pagina 1 de 1

Proceso: _Salud i Cédigo: PS.02
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: _14-Jun-2016 _ Supervisado por. _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 16-Jun-2016

ENFERMERA

1

Efectuar valoracion de la
salud de NNA y empleados
que ingresen al programa

2 I
[

1
“Informe sobre el estado
de salud de los NNA 'y
empleados

3 l

Realizar jornadas de
vacunacion para los NNA

; l

Garantizar condiciones
optmas de autocuidado e
higiene

® |

Garantizar la atencion
odontoldgica para los NNA

6 I

Desarrollar tratamientos
médicos y de salud

: |

Conservar y/o mejorar la
salud ocupacional

; J

[
1

“Plan de actividades °
semestral”

@ Garanzar un adecuado autocuidado e higiene de los NNA del programa.

Puntos de confrol:

@ Garanfizar una ateancion odontologica 6ptima.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 33. Procedimiento de salud

No

Actividad

Responsable

Dependencia

Cargo

Registro

Punto de

control

1.- Efectuar una valoracion de la salud de los NNA que ingresen al programa,

al igual que de los empleados que

ingresen.

1 Diligenciar ~ formato  de | Salud Enfermera Formato de | Entrega de la
valoracion valoracion valoracion de la

diligenciado salud de los

2 Digitalizar el formato de | Salud Enfermera Carpeta de | NNA 'y sus
valoracion y sus anexos valoracion de | anexos

salud y sus
anexos

2.- Realizar un informe sobre el estado de salud de los NNA y del talento humano

1 Preparar un informe sobre el | Salud Enfermera Informe sobre | Presentacion del
estado de salud de NNA y la salud de | informe sobre el
empleados. NNA y | estado de salud

empleados de los NNA y

2 Socializar el informe con el | Salud Enfermera Informe sobre | sus anexos
director,  nutricionista vy la
psicologo socializacion

3.- Desarrollar jornadas de vacunacion para los NNA de acuerdo a su estado de salud.

1 Planear las jornadas de | Salud Enfermera Plan de | Presentacion del
vacunacion de acuerdo a vacunacion plan y  del
necesidades de NNA informe de

2 Ejecucion de las jornadas de | Salud Enfermera Informe sobre | ejecucion de las
vacunacion. la  ejecucion | jornadas de

de jornadas de | vacunacion.
vacunacion.

4.- Garantizar las condiciones éptimas de autocuidado e higiene de los NNA.

1 Efectuar un diagnéstico de | Salud Enfermera Diagnéstico de | Entrega del
la higiene y el autocuidado higiene y | diagnéstico, el
de los NNA autocuidado plan y la

2 Elaborar un plan para | Salud Enfermera Plan de accién | evaluacion de
garantizar las condiciones para resultados.
de higiene y autocuidado de garantizar la
NNA higiene y el

autocuidado

3 Ejecucion del plan Salud Enfermera Informe sobre

evaluacion de
resultados

5.- Garantizar una atencién odontoldgica oportuna.

1 Realizar un diagnéstico de | Salud Enfermera Diagnostico Presentacion del
estado de salud sobre el | diagndstico, plan
odontoldgico. estado de | de accién y

salud evaluacion  de
odontolégico resultados.

2 Elaborar un plan para | Salud Enfermera Plan de accién
mejorar o mantener la salud para mejorar o
odontoldgica de NNA. mantener la

salud
odontolégica
de los NNA

3 Ejecucion del plan de accién | Salud Enfermera Informe sobre

evaluacion de
resultados

6.- Desarrollar los tratamientos médicos de acuerdo a las enfermedades que se presenten.

1 Definir el tratamiento médico | Salud Enfermera Informe sobre | Presentacion del
del paciente. los informe sobre la

tratamientos a | efectividad de
aplicar los tratamientos
médicos
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No Actividad Responsable Registro Punto de
Dependencia Cargo control

2 Efectuar el tratamiento | Salud Enfermera Informe sobre | Presentacion

médico le  ejecucion | del informe
del tratamiento | sobre la
médico efectividad de

3 Evaluar la efectividad del | Salud Enfermera Informe sobre | los
tratamiento la evaluacion | tratamientos

de resultados | médicos
de los
tratamientos

7.- Conservar y mejorar la salud ocupacional.

1 Efectuar un diagnéstico de | Salud Enfermera Diagnéstico de | Entrega  del
la salud ocupacional de la salud informe de
entidad. ocupacional evaluacion de

2 Elaborar un plan de accién | Salud Enfermera Plan de accion | los resultados
para mantener o mejorar la para mejorar o | del plan de
salud ocupacional de la mantener la | accion.
entidad. salud

ocupacional.
Ejecucion del plan de | Salud Enfermera Informe sobre
accion. la evaluacion
de los
resultados del
plan de
accion.

8.- Planear las actividades del area cada seis meses.

1 Identificar las actividades | Salud Enfermera Informe de | Presentacion
requeridas para el area actividades. del

2 Definir el tiempo de | Salud Enfermera Informe sobre | cronograma
realizacion para  cada el tiempo para | de actividades
actividad la realizacién | semestral para

de las | el &rea
actividades

3 Elaborar un cronograma de | Salud Enfermera Cronograma
actividades para 6 meses de actividades

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.2.9 Proceso y procedimiento de secretaria

Tabla 34. Proceso de Secretaria

CODIGO: SC.01

PROCESO: SECRETARIA

VERSION: 1.00

Fecha: junio de 2016.

RESPONSABLE: SECRETARIA

Objetivo del Proceso:

- Brindar apoyo a la gestion administrativa.

- Contribuir a la gestion eficiente de la agenda de la direccion.
- Manejar de manera efectiva la documentacion.

- Ofrecer una atencién de calidad al publico.

Politicas del Proceso:
- Garantizar una eficiente gestion administrativa y documental.
- Garantizar una comunicacion efectiva entre las diferentes areas de la entidad.
- Garantizar una atencion de calidad al publico en general.

PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Secretaria Comunicacion 1.- Atender las Registro de Publico en general
personal o comunicaciones que comunicaciones
telefénica lleguen a la entidad. con el publico en

general.
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Secretaria Documentos 2.- Archivar los Documentos Dependencias de
generados en las documentos de archivados de la entidad.
diferentes acuerdo a la acuerdo a la Ley
dependencias. normativa vigente. General de Asistente de

Archivos. Archivo.
Secretaria Documentos 3. Gestionar Documentos Dependencias de
generados en eficientemente los archivados de la entidad.
las documentos acuerdo a la Ley
dependencias. General de Asistente de
- Solicitud de Archivos. Archivo.
elaboracion de
documentos de Director
la Direccién

Secretaria Documentos 4. Efectuar copia de Copia de Dependencias de
digitalizados de las | seguridad de la seguridad de la la entidad.
diferentes areas. informacién informacion de la

entidad. Director.

Secretaria Informes generados | 5.- Recoger la Documentos Dependencias de
de las diferentes informacion generada | archivados de la entidad.
areas. por las diferentes acuerdo a la Ley

dependencias General de Asistente de
Archivos. Archivo.

Secretaria Formato para medir | 6.- Medir la Informe sobre la Director.
la satisfaccion de satisfaccion de los satisfaccion de
los clientes clientes externos los NNA con el
externos. servicio.

Secretaria Requerimientos 7.- Colaborar en la Documentos Dependencias de
para la elaboracion y elaborados y la entidad.
presentacion de la preparacion de los archivados de
informacion de las informes de las acuerdo a la Asistente de
dependencias. dependencias. normativa archivo

vigente.

Secretaria Requerimientos 8.- Participar Cronograma de Dependencias de
para la elaboraciéon | activamente en la actividades la entidad
de cronogramas de | elaboracién de los
actividades. cronogramas Director

REQUISITOS RECURSOS MEDICION

Legales Nombre Indicadores Formula

Ley 594 de 2000 Humanos: Secretaria. % de personas | Personas

atendidas atendidas /
Recursos Fisicos: Personas que se
- Computador contactaron con la
- Impresora entidad x 100
- Papeleria

- Utiles de oficina

% de documentos
elaborados.

% de documentos
archivados

% de satisfaccion de
los clientes externos

Documentos
elaborados /
Documentos
solicitados x 100

Documentos
archivados /
Documentos
entregados x 100

Clientes externos
satisfechos /
Clientes totales x
100

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 12. Proceso de Secretaria

Fundacion para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser" |MP-Fundaser

, MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1
Proceso: _Secretaria Cédigo: SC.01

Realizado por: _Felipe Medina Fecha: 20-Jun-2016  Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 21-Jun-2016

SECRETARIA DIRECTOR
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,

Archivar documentos de
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vigente

: |
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documentos que lleguen a
la empresa

o

Efectuar copia de
seguridad de la
informacion

Recoger la informacién de
cada dependencia

@

6 I 1

Mnforme sobre satisfacciofl
Medir la satisfaccion de los de los clientes
clientes externos externos"
7

Colaborar en la elaboracién
y preparacion de informes
de todas las areas

: |

Parcipar en la elaboracion
de cronogramas

()

@ Copia de seguridad de los activos de informacion de la entidad.
Puntos de conro.

Evaluar el informa de satisfaccion de los clientes externos.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 35. Procedimiento de Secretaria

No Actividad Responsable Registro Punto de
Dependencia Cargo control

1.- Atender las comunicaciones que lleguen a la entidad.

1 Atender la  sugerencia, | Secretaria Secretaria Formato de | Tramite eficiente
necesidad o expectativa. atencion de la

2 Dar tramite a la sugerencia, | Secretaria Secretaria sugerencia,
necesidad o expectativa. necesidad o

expectativa.

2.- Archivar los documentos de acuerdo a la normativa vigente.

1 Recibir los documentos del | Secretaria Secretaria Formato  de | Diligenciamiento
publico y de todas las recepcion de | de los formatos
dependencias documentos de recepcion y

2 Archivar de acuerdo a la Ley | Secretaria Secretaria Formato de | entrega
General de Archivo. entrega al

area de
archivo

3. Gestionar eficientemente los documentos

1 Elaborar o recepcionar los | Secretaria Secretaria Registro  de | Registro de
documentos documentos documentos

2 Dar  tramite a cada | Secretaria Secretaria recepcionados
documento segun su o tramitados
proposito.

4. Efectuar copia de seguridad de la informacion

1 Hacer un listado de | Secretaria Secretaria Relacion  de | Copia de
documentos digitalizados documento seguridad de la

digitalizados informacioén

2 Seleccionar los documentos | Secretaria Secretaria Relacion  de | semanal.
para hacer copia de documentos
seguridad que hacen

parte de la
copia de
seguridad.

3 Realizar una copia de | Secretaria Secretaria Formato  de
seguridad al menos una vez registro de
a la semana copias de

seguridad.

5.- Recoger la informacion generada por las diferentes dependencias

1 Verificar la  informacion | Secretaria Secretaria Formato  de | Registro de la
generada por cada informacién informacién
dependencia recibida recibida por

2 Archivar la documentacion | Secretaria Secretaria cada
de acuerdo a la dependencia.
normatividad vigente o dar
trdmite a la misma

6.- Medir la satisfaccion de los clientes externos

1 Aplicar encuesta para medir | Secretaria Secretaria Encuestas Entrega del
la satisfaccion de los NNA diligenciadas. informe de

2 Tabular 'y analizar la | Secretaria Secretaria Informe sobre | satisfaccién de
informacion. los resultados | los NNA

de la encuesta

3 Elaborar de wun informe | Secretaria Secretaria Informe sobre
sobre la satisfaccion de los el grado de
NNA con el servicio que satisfaccion de
presta la entidad los NNA

7.- Colaborar en la elaboracién y preparacion de los informes de las dependencias.

1 Verificar requerimientos de | Secretaria Secretaria Registro  de | Presentacion del
los informes informes informe de

2 Contribuir a la preparacién | Secretaria Secretaria realizados documentos
de los informes elaborados.

3 Dar tramite a los informes | Secretaria Secretaria
de acuerdo a su objetivo
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No Actividad Responsable Registro Punto de
Dependencia Cargo control

8.- Participar activamente en la elaboracién de los cronogramas

1 Determinar las actividades | Secretaria Secretaria Cronograma Entrega del
requeridas para cada una de de actividades | cronograma de
las areas actividades de

2 Definir los tiempos de | Secretaria Secretaria cada area.
realizacion

3 Elaborar un diagrama de | Secretaria Secretaria
Gantt

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.2.10 Proceso y procedimiento de Gestion documental

Tabla 36. Proceso de gestion documental

CODIGO: GD.01

PROCESO: Gestion documenta

Version 1.00

FECHA: Junio de 2016.

RESPONSABLE: Secretaria, Asistente de
archivo, Comité de Archivo

Objetivo del Proceso:

Determinar procesos agiles y seguros para la elaboracién y control de los documentos de origen interno y
externo de la Entidad.
Garantizar la transparencia en la Gestién Administrativa.

Politicas del Proceso:

Debe tenerse en cuenta la normatividad archivistica vigente.
Contempla la simplificacion de tramites y racionalizacién de recursos.
Deben adoptarse e implementarse tablas de retencién documental.
La formacion de archivos segun el ciclo vital de los documentos: Archivos de gestion, central e Historico.

PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE

Cliente Interno o | Solicitudes 1.- Produccion de | Documentos Cliente
externo documentos interno o

externo

Secretaria Documentos 2.- Recepcion de | Radicacion Cliente
documentos interno o

externo

Secretaria Documentos 3.- Distribucion de | Radicacion Cliente
documentos  recibidos, interno o

enviados e internos externo

Secretaria Documentos 4.- Tramite de | Firmas de Recibido de | Cliente
documentos documento interno o

externo

Secretaria Documentos 5.- Organizacion de | Archivo Cliente

documentos interno

Asistente de Archivo Documentos 6.- Consulta de | Planilla de control Cliente
documentos interno o

externo

Asistente de Archivo Documentos 7.- Conservacion de | Tablas de retenciéon y | Cliente

documentos de valoracion interno

Comité de Archivo Tablas de retencién y | 8.- Disponibilidad final de | Planillas de control Cliente

de valoracion los documentos interno
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REQUISITOS

RECURSOS

MEDICION

Legales

Nombre

Indicadores

Formula

Constitucién Politica

Ley 734 de 2002

Ley 594 de 2000

Ley 190 de 1995

Estatuto Anticorrupcion.
Acuerdo 060 de 2001
Decreto 254 de 2000
Decreto 4124 de 2004
Acuerdo AGN 02 de 2004
Circular AGN 01 de 2004
Resolucién AGN 183 2004

Humanos: Secretaria,
Asistente de Archivo

Recursos Fisicos:
Software de archivo
Equipo de computo
Red de datos

% de cumplimiento
de manejo de Ila
documentacion

Objetivos alcanzados /
Objetivos propuesto x
100

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 13. Proceso de gestion documental
Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser" |MP-Fundaser

5 MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1
Proceso: _Gestion Documental Cédigo: GD.01

Realizado por: _Felipe Medina Fecha: 22-Jun-2016 _ Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 24-Jun-2016

CLIENTE INTERNO
| EXTERNO

ASISTENTE DE
ARCHIVO

SECRETARIA COMITE DE ARCHIVO

INICIO
1

2

Produccién de documentos

Recepcion de documentos

Consulta de documentos

Garantizar la disponibilidad

|

final de los documentos
7

Distribucion de documentos

recibidos, enviados e Archivo y conservacion de

internos documentos
.|

Tramite de documentos

s |

Organizacion de
documentos

Garantizar la disponibilidad de los documentos para todos los usuarios internos y externos.

Puntos de confrol:

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 37. Procedimiento de gestion documental

N Actividad Responsable Registro Punto de
o] control
Dependencia | Cargo
1.- Produccién de Documentos
1 Generacién de | Secretaria Secretaria documentos Registro de
documento en producidos documentos
cumplimiento de sus producidos de
funciones acuerdo a los
2 Medios y técnicas de | Secretaria Secretaria Digital e impreso pardmetros
produccién y métodos especificados.
de Impresién
3 Determinacion de | Secretaria Secretaria Caracteristicas  de
dimensiones, calidad los documentos
y tipos de soporte, producidos
gramajes, tintas.
4 Instrucciones para el | Secretaria Secretaria Formato para
diligenciamiento  de formularios
formularios
5 Determinacion de uso | Secretaria Secretaria Informe sobre
y finalidad de los utilidad y finalidad
documentos de los documentos.
6 Imagen corporativa, | Secretaria Secretaria Caracteristicas
caracteristicas especificas del
internas y externas, documento
tipo de letra, firmas
autorizadas
7 Determinacion de | Secretaria Secretaria Formatos impresos
formatos pre y plantillas de
impresos y plantillas control
predeterminadas
8 Definicion de | Secretaria Secretaria Tipologias
tipologias documentales
documentales,
formatos y
formularios segun
TRD
9 Directrices Secretaria Secretaria Cantidad de copias
relacionadas con el
No. de copias
10 Control de produccion | Secretaria Secretaria Registro de nuevos
de nuevos documentos
documentos
2.- Recepcion de documentos
1 Radicacion de los | Secretaria Secretaria Radicacién Firmas de
documentos recibido
asignando un ndmero
consecutivo a las
comunicaciones
recibidas o]
producidas  dejando
constancia de la
fecha y hora de
recibo o envio.
2 Registro de | Secretaria Secretaria Libro o formato Firmas de
documentos en un recibido
libro o formato
3 Recibo de | Secretaria Secretaria Libro o formato Firmas de
documentos oficiales recibido
4 Verificacion y | Secretaria Secretaria Relacion de | Firmas
confrontacién de documentos
folios, copias,
anexos, firmas
5 Dar constancias de | Secretaria Secretaria constancias Firma
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recibos

6 Asignacion de | Secretaria Secretaria correspondencia Firmas de
consecutivos de enviado
envios

3.- Distribucién de documentos

1 Distribucion de | Secretaria Secretaria Radicacién Firmas de
documentos recibido
recibidos,
identificando las
dependencias y
determinacién de
competencia

2 Enrutamiento de | Secretaria Secretaria Firmas de recibidos Firma de
documentos recibidos recibido
a dependencias
competentes

3 Registro de control de | Secretaria Secretaria Radicacién Firma de
documentos recibido
recibidos.

4 Distribucion de | Secretaria Secretaria Correspondencia Firma de
documentos internos interna. recibido
identificando la
dependencia
dependiendo de la
competencia.

5 Enrutamiento de | Secretaria Secretaria Correspondencia Firma de
documentos internos interna. recibido
a dependencia
competente

6 Registro de control de | Secretaria Secretaria Radicacién Firma recibido
entrega de
documentos internos.

7 Distribucion de | Secretaria Secretaria Formato de | Firmas de
documentos enviados distribucion de | recibido

documentos

8 Definicion de medios | Secretaria Secretaria Registro del medio a | Definicion  del
de distribucion: través del cual se | medio de envio
Personal, correo envia el documento.
electrénico,  tramite
en linea, pagina web,
correo certificado,
etc.

9 Control y firmas de | Secretaria Secretaria Planillas Firmas
Planillas de entrega o
firmas de recibido

4.- Tramite de documentos

1 Recepcion de | Secretaria Secretaria Radicacién Firmas
solicitud o tramite

2 Confrontacién y | Secretaria Secretaria Planilla de control
diligenciamiento  de
planilla de control y
ruta del Tramite

3 Determinacion de la | Secretaria Secretaria Radicacién
competencia

4 Preparacion y | Secretaria Secretaria Respuesta
proyeccion de la
respuesta

5.- Organizacién de documentos

1 Clasificacion Archivo Asistente de | Registro de | Cantidad de
documental archivo clasificacion documentos
identificando las documental organizados de
unidades acuerdo a la
Administrativas normatividad
funcionales vigente

2 Aplicacion de la Tabla | Archivo Asistente de | Tablas de retencion
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de retencion ylo
Valoracion de la
dependencia

archivo

y de valoracion

Conformacion de | Archivo Asistente de | Registro de series y
series y sub series archivo subseries
documentales
Ordenacion Archivo Asistente de | Expediente de
documental en la archivo documentos
conformacién y
apertura de
expedientes
Organizacion de series | Archivo Asistente de | Registro de series
documentales archivo documentales
Foliacion de los | Archivo Asistente de | Documentos
documentos archivo foliados
Organizacion y | Archivo Asistente de | Registro de
entrega de archivo organizacion y
transferencias entrega de
documentales y documentos
aplicacion de la
disposicion final de las
TRD Yy /o TVD
Descripcion Archivo Asistente de | Informe de
documental, archivo descripcion
analizando la documental
informacién y
extraccion
Disefio de | Archivo Asistente de | Instrumentos y
instrumentos de archivo guias
recuperacion como
Guias, inventarios,
catalogos de indice
.- Consulta de documentos
Determinacion de la | Archivo Asistente de | Registro de las | Cumplimiento de
necesidad y precision archivo necesidades de | los parametros
de la consulta consulta. béasicos para la
Determinacion de | Archivo Asistente de | Definicion consulta de
competencia de la archivo competencias de | documentos por
consulta consulta parte de los
Disponibilidad de | Archivo Asistente de | Informe de | usuarios
informacion en archivo disponibilidad de
términos de informacién
restricciones por
reserva o} por
conservacion
Estrategia de | Archivo Asistente de | Informe sobre
blusqueda de archivo estrategias de
disponibilidad de busqueda
expedientes
Disponibilidad de | Archivo Asistente de | Informe sobre
fuentes de archivo disponibilidad de
informacién informacién
Ubicacion de los | Archivo Asistente de | Registro de
documentos archivo ubicacion de
documentos
Respuesta a | Archivo Asistente de | Documentos sobre
consulta, definir de archivo los servicios de
servicios de archivo. archivo
Sistema de registro y | Archivo Asistente de | Planillas de control
control de préstamo archivo de préstamo
Implantacién de | Comité de Archivo Comité de | Parametros para
medios manuales o Archivo busqueda de
automaticos para informacion
localizacion de
informacion
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7.- Conservaciéon de documentos

1 Adelantar Comité de Archivo Comité de | Planilla de | Control de
sensibilizacion y toma Archivo asistencia a la | asistencia a la
de conciencia sensibilizacion charla de

sensibilizacion

2 Elaboracién de | Archivo Asistente de | Registro de copias No de copias de
copias de seguridad archivo seguridad
de la informacién

3 Adelantar inspeccién | Archivo Asistente de | Informe del estado | Presentacion del
y mantenimiento de archivo de las instalaciones informe
las instalaciones

4 Control de | Archivo Asistente de | Informe de | Programa de
condiciones archivo condiciones higiene y
ambientales ambientales seguridad

industrial

5 Planear fumigaciones | Comité de Archivo Comité de | Plan de | Fumigaciones
periédicas Archivo fumigaciones adelantadas

6 Definir Comité de Archivo Comité de | Plan para | Cumplimiento de
Almacenamiento vy Archivo almacenamiento vy | los objetivos
empaste empaste propuestos en el

plan.

7 Elaborar planes de | Archivo Asistente de | Planes de | Cumplimiento de
contingencia (Copias archivo contingencias los objetivos
de seguridad, propuestos en el
proteccion en plan.
incendios, robos,
inundaciones,
catéstrofes naturales,
atentados, guerras)

8.- Disponibilidad final de los documentos

1 Definir la | Comité de Archivo Comité de | Informe sobre los | Entrega del
conservacion total o Archivo documentos a | informe de
eliminacién de conservar y eliminar | evaluacién de
documentos documentos

2 Recepcion de | Archivo Asistente  de d:_sppnlléles y
transferencias archivo €liminados.
secundarias

3 Organizacion de | Archivo Asistente de | Registro de
documentos para archivo documentos
disponerlos al disponibles
servicio de los
usuarios

4 Conservacién y | Comité de Archivo Comité de | Registro de
preservacion de Archivo documentos
documentos preservados y

conservados

5 Aplicar lo estipulado | Archivo Asistente de | Tablas de retencion
enlaTRD o TVD archivo y de valoracion

6 Adelantar Valoracion Comité de Archivo Comité de | Informe de

Archivo valoracion

7 Seleccién documental | Comité de Archivo Comité de | Registro de
para  conservacion Archivo documentos para
total o eliminacién eliminar o conservar

8 Adelantar Archivo Asistente de | Informe de
Microfilmacién archivo documentos

microfilmados
9 Adelantar Digitacion Archivo Asistente de | Informe de | Copias de
archivo documentos seguridad y de
digitados duplicacién
Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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6.2.11 Procesos y procedimientos de gestion financiera

Tabla 38. Proceso de gestidn financiera — Presupuesto

CODIGO: GF-PR.01

PROCESOQO: Gestion Financiera Version 1.00

Fecha: junio de 2016 RESPONSABLE: Asistente administrativo —
Tesorero, Director, y Junta Directiva.

Objetivo del Proceso: Preparacion del presupuesto anual.

Politicas del Proceso:
1.- El presupuesto se proyectara hasta en un maximo del 15% del presupuesto del afio inmediatamente anterior.
2.- Los rubros de ingreso estaran integrados por los siguientes conceptos:

- Saldo de caja, banco e inversiones a corto plazo.

- Ingresos operacionales por el desarrollo de la actividad econémica.
3.- Los gastos se generaran por los siguientes conceptos:

- Gastos de funcionamiento.

- Gastos operacionales.

- Atencion de la deuda.

- Inversiones.
4.- Los gastos se estimaran con base en el presupuesto el afio inmediatamente anterior y con base en el plan de
accion preparado por la Direccion de la entidad.

PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Asistente Ejecucion 1.- Estimacién de | Proyeccion  de | Director
administrativo — | presupuestal afio | los ingresos | ingresos
Tesorero inmediatamente proyectados.
anterior
Asistente Ejecucion 2.- Estimacion de | Proyeccién  de | Director
Administrativo — | presupuestal afio | los gastos gastos
Tesorero inmediatamente
anterior
Director Proyeccién de | 3.- Preparacion del | Anteproyecto de | Junta directiva
Ingresos y gastos anteproyecto  de | presupuesto
presupuesto
Junta directiva Proyecto de | 4.- Distribucién de | Liquidacién del | Director
presupuesto la apropiacién presupuesto Asistente
administrativo -
Tesorero
Entidades de control
(Superintendencia,
Direccion de
Impuestos, entre
otros).
REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
Constitucién Politica (Arts. 245 | Humanos: % de ingresos | Ingresos presupuestados
y subsiguientes). - Asistente administrativo — | presupuestados. | / Rubros de ingresos
Decreto 111 de 1996 Tesorero totales x 100
Decreto 568 de 1996 - Director
Ley Anual de Presupuesto | - Junta Directiva % de gastos | Gastos presupuestados /
General de la Nacion. presupuestados Rubros de gastos totales
Recursos Fisicos: x 100
- Software Contable
financiero
- Equipo de computo
- Red de datos

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 14. Proceso de gestidn financiera — Presupuesto

Fundacion para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser" |MP-Fundaser
MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1

Proceso: _Gestion Financiera - Presupuesto Cédigo: GF-PR.01
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: 25-Jun-2016  Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 27-Jun-2016
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@ Distribucion de la apropiacion presupuestal por parte de la Junta Directiva.
Puntos de control:

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 39. Procedimiento de gestion financiera — Presupuesto

No Actividad Responsable Registro Punto de
control
Dependencia | Cargo
1.- Estimacién de ingresos proyectados
1 | Revisar el recaudo de ingresos | Financiera Asistente Ejecucion afio | Preparacion
de la vigencia del afio administrativo — | inmediatamente del
inmediatamente  anterior  sin Tesorero anterior presupuesto
considerar el afio en que fueron de ingresos
causados
2 | Estimacién del recaudo efectivo | Financiera Asistente Informe de
de ingresos para la préxima administrativo — | recaudo efectivo
vigencia Tesorero de ingresos.
3 | Proyectar las cuentas por cobrar | Financiera Asistente Informe de
para la pr6xima vigencia. administrativo — | cuentas por cobrar
Tesorero proyectadas.
4 | Sumar las cuentas por cobrar y | Financiera Asistente Presupuesto  de
lo que se espera recaudar administrativo — | Ingresos
efectivamente Tesorero
2.- Estimacién de los gastos
1 | Analizar los pagos efectivos | Financiera Asistente Ejecucion afio | Preparacion
efectuados durante la vigencia administrativo — | inmediatamente del
anterior Tesorero anterior presupuesto
2 | Estimar los compromisos | Financiera Asistente Informe de | de gastos.
efectivos que adquirirda la administrativo — | compromisos
empresa durante la préxima Tesorero efectivos para la
vigencia. préxima vigencia. Presentacion
3 | Calcular los gastos que causara | Financiera Asistente Informe de gastos | del
efectivamente la  empresa administrativo — | proyectados presupuesto
durante la préxima. Tesorero de ingresos y
4 | Hacer la proyeccién de todas las | Financiera Asistente Informe de | gastos
cuentas pendientes de pago administrativo — | cuentas
para la préxima vigencia. Tesorero pendientes
proyectadas.
5 | Sumar los valores obtenidos de | Financiera Asistente Presupuesto  de
los gastos mas las cuentas por administrativo — | gastos
pagar en la préxima vigencia. Tesorero
3.- Preparacion del anteproyecto de presupuesto
6 | Estudio y andlisis del | Direccion Director Analisis del | Evaluacion del
anteproyecto de presupuesto anteproyecto  de | anteproyecto
para la préxima vigencia. presupuesto. de
presupuesto
4.- Distribucién de la apropiacion
1 | Clasificacién de los Ingresos en | Financiera Asistente Liguidacion del | Revelacion de
corrientes, no corrientes, de administrativo — | presupuesto  de | ingresos.
capital y recursos del balance Tesorero Ingresos
2 | Clasificacion de los Gastos: de | Financiera Asistente Liquidacién del | Revelaciéon de
funcionamiento, de operacion, administrativo — | presupuesto  de | gastos
Servicio de la deuda y de Tesorero gastos
Inversion.
3 | Aprobacion del presupuesto de | Junta Directiva Acuerdo de | Firmado por el
Ingresos y gastos para la Presupuesto  de | Presidente de

Préxima vigencia

Ingresos y Gastos

la Junta
Directiva

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 40. Proceso de gestion financiera — Gestién contable

CODIGO: GF-CT.01

PROCESO: Gestién Contable VERSION: 1.00

Fecha: Junio de 2016 RESPONSABLE: Asistente administrativo —
Tesorero, Almacenista, Auxiliar administrativo,
Auxiliar contable, y Director

Objetivo del Proceso:
Ofrecer Estados financieros, informes y reportes contables Utiles para los usuarios de la informacion.
Preparar estados financieros que sean el soporte para la toma de decisiones de la entidad.

Politicas del Proceso:
Plazo de los primeros 10 dias del mes para la entrega de soportes contables.
La Tesoreria debe conciliar con contabilidad los saldos en libros de las cuentas de Bancos, Cuentas por cobrar,
y Cuentas por pagar.
El almacén y la bodega deben conciliar con contabilidad los saldos en el kardex

PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Auxiliar contable Recibos de Caja, facturas | 1.- Constitucion de | Relacién de | Asistente
Almacenista de ventas, Comprobantes | Responsabilidad soportes contables administrativo
Auxiliar de egreso, facturas de — Tesorero
administrativo compra, Contratos

celebrados, Nominas,

entre otros.

Auxiliar contable Arqueos de Caja 2.- Registro de | Asientos Contables Asistente
Informes de Caja y administrativo
bancos — Tesorero

Auxiliar contable Comprobantes de Egreso | 3.- Registro de las | Asientos contables Asistente

u Ordenes de pago Ordenes de pagos administrativo
— Tesorero

Almacenista, Balance de Almacén y de | 4.- Registro de | Asientos contables Asistente

Auxiliar Bodega inventarios administrativo

administrativo  y — Tesorero

Auxiliar contable

Director Relacion de Némina 5.- Provisiones sobre la | Nota de | Asistente

Auxiliar contable némina Contabilidad administrativo

— Tesorero

Contratista juridico | Informacion sobre | 6.- Provisiones para | Nota de | Asistente

Auxiliar contable contingencias contingencias Contabilidad administrativo

— Tesorero
Auxiliar contable Relacion de cuentas por | 7.- Provisiones para | Nota de | Asistente
cobrar deudores Contabilidad administrativo
— Tesorero

Auxiliar contable Avallios técnicos de | 8.- Provision para | Nota de | Asistente

Almacenista bienes muebles e | protecciéon de Planta y | Contabilidad administrativo

inmuebles Equipo — Tesorero

Auxiliar contable Ordenes de pagos de | 9.- Efectuar | Nota de | Asistente

Almacenista pélizas, suscripciones y | Amortizaciones Contabilidad administrativo

compra de suministros y — Tesorero
de combustibles.

Almacenista Base de datos de bienes | 10.- Depreciaciones y | Resumen de | Asistente

muebles e inmuebles. amortizacion de bienes | depreciaciones por | administrativo
Informe de ingresos y | devolutivos subcuentas — Tesorero
egresos del Almacén contables,

Notas de

contabilidad

Auxiliar contable Reporte mensual de la | 11.- Registro contable | Nota de | Asistente

ejecucion del | de la ejecucion | Contabilidad administrativo
Presupuesto Presupuestal — Tesorero

Auxiliar contable Balance de Prueba 12.- Ajustes y | Balance General y | Asistente
reclasificaciones estado de Pérdidas | administrativo

y ganancias — Tesorero
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REQUISITOS RECURSOS MEDICION

Legales Nombre Indicadores Formula

- Constitucién Politica, Art 354. | Humanos: % de tiempo en la | Dias para la

- Resolucién 222 de 2006 - Asistente administrativo — | elaboracion y | realizacién y

- Plan general de contabilidad Tesorero presentacion  de | presentacion de los
publica - Almacenista los estados | estados financieros

- Resolucién 146 de 2007 - Auxiliar administrativo financieros. / Dias

- Resolucién 145 de 2008 - Director presupuestados X

100

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 15. Proceso de gestion financiera — Gestién contable
Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser" |MP-Fundaser

MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1

Proceso: _Gestion Financiera - Gestion Contable Cédigo: GF-CT.01
Realizado por: _Felipe Medina  Fecha: _05-Jul-2016 __ Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 06-Jul-2016
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Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 41. Procedimiento de gestion financiera — Gestién contable

No Actividad Responsable Registro Punto de
control
Dependencia Cargo

1.- Constitucién de responsabilidad

1 Constituir la responsabilidad con | - Financiera | - Tesorero Documentos | Responsabili
los documentos soporte - Recursos - Almacenista de soporte dad del

fisicos - Director cargo.
- Direccion - Asistente
administrativo —
Tesorero

2 Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable Nota de | No de
Notas de contabilidad. Contabilidad | consecutivo

asignado

3 Realizar los registros contables | Financiera Auxiliar contable Registro en | No. de
en el sistema con base en la el sistema comprobante
Nota de contabilidad s y asientos
correspondiente de diario

2.- Registro de Informes de Caja y de bancos

1 Recibir el boletin mensual de | Financiera Auxiliar contable Boletin Relacionar
ingresos mensual caja y

bancos.

2 Verificar que los Ingresos del | Financiera Auxiliar contable Verificacion Relacion de
mes tengan su correspondiente de soportes soportes de
recibo oficial de Caja, caja y
consignacion o en su defecto la bancos
nota crédito expedida por el
banco.

3 Clasificar los ingresos recibidos | Financiera Auxiliar contable Informe  de | Clasificar
durante el mes clasificacion adecuadame

de ingresos nte los
ingresos

4 Hacer la conciliacion | Financiera Auxiliar contable Conciliacion Verificacion
correspondiente con el informe de caja vy | de
gue presenta tesoreria bancos conciliacion

de caja vy
bancos

5 Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable Nota de | No de
Notas de contabilidad. Contabilidad consecutivo

asignado

6 Realizar los registros contables | Financiera Auxiliar contable Registro en el | No. de
en el sistema con base en la sistema comprobante
Nota de contabilidad S y asientos
correspondiente de diario

3.- Registro de las Ordenes de pagos

1 Recibir el boletin mensual de | Financiera Auxiliar contable | Boletin mensual | Firma de
Egresos recibido del

boletin
mensual de
egresos

2 Verificar que los Egresos del | Financiera Auxiliar contable | Verificacion de | Chequeo de
mes tengan su correspondiente los egresos con | soportes
comprobante de pago y los los soportes contables
soportes correspondientes o en con los
su defecto la nota debito ingresos
expedida por el banco.

3 Clasificar los pagos efectuados | Financiera Auxiliar contable | Clasificacion Informe  de
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durante el mes pagos. clasificacion
de pagos
4 Hacer la conciliacion | Financiera Auxiliar contable | Conciliacion de | No. De
correspondiente con el informe 6rdenes de | conciliacién
que presenta tesoreria pago
5 Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable | Nota de | No de
Notas de contabilidad. Contabilidad consecutivo
asignado
6 Realizar los registros contables | Financiera Auxiliar contable | Registro en el | No. de
en el sistema con base en la sistema comprobante
Nota de contabilidad s y asientos
de diario
4.- Registro de inventarios
1 Recibir el movimiento mensual | Financiera Auxiliar contable | Cuadro Registrar en
de compras, faltantes vy demostrativo el sistema
sobrantes  segin  inventario del movimiento | contable los
fisico mensual de | inventarios
Bodega y
Almacén
2 Registrar en el Kardex las | Financiera Auxiliar contable | Registro en el
entradas y salidas con base en kardex
las notas de suministro y las
ordenes de requisicion
3 Elaborar el informe de insumos | Administracion Auxiliar Informe de
utilizados en la preparacion de administrativo insumos
alimentos utilizados
4 Hacer el resumen de los | Administracion Auxiliar Resumen de
insumos que ingresaron durante administrativo ingreso de
el mes ya sea por compra o por insumos
donacién
5 Hacer el balance de insumos Administracion Auxiliar Balance de
administrativo insumos
6 Hacer la conciliacion | Administracion Auxiliar Conciliacion con
correspondiente con el informe administrativo el informe de
de Bodega bodega
7 Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable | Nota de
Notas de contabilidad. Contabilidad
8 Realizar los registros contables | Financiera Auxiliar contable | Registro en el
en el sistema con base en la sistema
Nota de contabilidad
correspondiente
5.- Provisiones sobre la némina
1 Remitir comunicado Interno con | Direccion Director Comunicado Registrar en
relacion a las novedades de la | Financiera Asistente interno el sistema
némina administrativo — contable las
Tesorero provisiones
2 Recibir comunicado interno Financiera Auxiliar contable Comunicado sobre
interno némina.
3 Relacionar los conceptos de la | Financiera Auxiliar contable Relacion de
némina que conforman la base documentos
para la liquidacién.
4 Obtener la base del mes y | Financiera Auxiliar contable Célculo de la
calcular la provision de cada uno provision de
de los siguientes rubros: Prima némina
de servicios, de navidad, de
vacaciones, bonificaciones vy
vacaciones
Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable Nota de
5 Notas de contabilidad. Contabilidad
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Realizar los registros contables
en el sistema con base en la
Nota de contabilidad
correspondiente

Financiera

Auxiliar contable

Registro en el
sistema

6.- Provisiones para contingencias
1 Remitir comunicado Interno Asesor juridico Comunicado Firma del
interno responsable
2 Recibir comunicado interno Financiera Auxiliar contable Comunicado Firma de
interno recibido
3 Verificar en la base de datos las | Financiera Auxiliar contable Registro de | Verificacion
novedades remitidas en el novedades de
informe recibido novedades
4 Actualizar economicamente las | Financiera Auxiliar contable Resumen de | Actualizar
demandas laborales actualizacion demandas
mensual de | laborales
demandas
laborales
Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable Nota de | No de
5 Notas de contabilidad. Contabilidad consecutivo
asignado
6 Realizar los registros contables | Financiera Auxiliar contable Registro en el | No. de
en el sistema con base en la sistema comprobante
Nota de contabilidad S y asientos
de diario
7.- Provisiones para deudores
1 Analizar la antigiiedad de cada | Financiera Auxiliar contable Relacion de | Cruce con la
uno de los deudores cuentas por | base de
constituidos en el balance cobrar datos
Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable Nota de | No de
2 Notas de contabilidad. Contabilidad consecutivo
asignado
3 Realizar los registros contables | Contabilidad Profesional Registro en el | No. de
en el sistema con base en la Universitario sistema comprobante
Nota de contabilidad S y asientos
de diario
8.- Provisiones para Proteccién de Planta y equipo
1 Remitir mediante comunicado | Recursos Almacenista Comunicado Firma del
interno los avalGos técnicos de | fisicos interno Almacenista
bienes muebles e inmuebles
Recibir comunicado interno de | Financiera Auxiliar contable Avallos de | Firma y
2 los avallos. bienes muebles | fecha de
e inmuebles recibido
3 Analizar los avallos frente al | Financiera Auxiliar contable Comparacion Ajustar el
valor en libros de los mismos de avaltos vy | valor de los
libros contables | bienes
muebles e
inmuebles
4 Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable Nota de | No de
Notas de contabilidad. Contabilidad consecutivo
asignado
5 Realizar los registros contables | Financiera Auxiliar contable Registro en el | No. de
en el sistema con base en la sistema comprobante
Nota de contabilidad s y asientos
de diario

127




9.- Elaboracién de Amortizaciones

1 Seleccionar la orden de pago | Financiera Auxiliar contable Orden de pago Verificacion
que se debe amortizar de la orden
de pago
Relacionar en archivo anexo la | Financiera Auxiliar contable Relacion de la | Firma y
2 orden de pago y valor total para orden de pagoy | fecha de
diferirlo en el tiempo que dure la Sus anexos recibido
Pdliza o consumo de los bienes
0 servicios.
3 Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable Nota de | No de
Notas de contabilidad. Contabilidad consecutivo
asignado
4 Realizar los registros contables | Financiera Auxiliar contable Registro en el | No. de
en el sistema con base en la sistema comprobante
Nota de contabilidad s y asientos
de diario
10.- Depreciaciones de bienes inmuebles
1 Acceder a la base de dato que | Recursos Almacenista Registro de | Identificar
administra Almacén fisicos acceso bienes
depreciables
2 Depreciar o amortizar de | Financiera Auxiliar contable | Célculo de | EI resumen
manera individual cada uno de depreciacion o | de la base
los bienes inmuebles amortizacion de datos
relacionados en la base de debe
datos coincidir con
el resultado
generado en
los estados
Financieros
3 Elaborar un resumen del | Financiera Auxiliar contable | Resumen  del | Resumen de
resultado de las depreciaciones resultado de las | depreciacion
por subcuentas contables depreciaciones es
4 Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable | Nota de | No de
Notas de contabilidad. Contabilidad consecutivo
asignado
5 Realizar los registros contables | Financiera Auxiliar contable | Registro en el | No. de
en el sistema con base en la sistema comprobante
Nota de contabilidad S y asientos
de diario
11.- Registro Contable de la Ejecucién Presupuestal
1 Recibir el reporte mensual de la | Financiera Auxiliar contable | Reporte de | Firma de
ejecucion del presupuesto ejecucion recibido
presupuestal
2 Cargar la informacion | Financiera Auxiliar contable | Registro de la | Informacion
presupuestal en la base de ejecucion presupuestal
datos de contabilidad presupuestal en | cargada en
el sistema | el sistema
contable
3 Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable | Nota de | No de
Notas de contabilidad. Contabilidad consecutivo
asignado
4 Realizar los registros contables | Financiera Auxiliar contable | Registro en el | No. de
en el sistema con base en la sistema comprobante
Nota de contabilidad S y asientos
de diario

12.- Ajustes y reclasificaciones
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1 Analizar vy conciliar las | Financiera Auxiliar contable | Conciliacion de | Andlisis de
informaciones suministradas por informacion posibles
Tesoreria, Almacén, Direccion, ajustes y
Asesor Juridico, contra los reclasificacio
resultados de los estados nes
financieros

2 Detectar los posibles ajustes y | Financiera Auxiliar contable | Registro de | Ajustes y
reclasificaciones de valores, ajustes y | reclasificacio
cadigos, NIT, naturaleza de las reclasificacione nes a
cuentas con el analisis de los S realizar
estados financieros

3 Diligenciar en el sistema las | Financiera Auxiliar contable | Nota de | No de
Notas de contabilidad. Contabilidad consecutivo

asignado

4 Realizar los registros contables | Financiera Auxiliar contable | Registro en el | No. de
en el sistema con base en la sistema comprobante
Nota de contabilidad s y asientos

de diario

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

Tabla 42. Proceso de gestion financiera - Tesoreria (Ingresos)

CODIGO: TE-IN.O1

PROCESO: Tesoreria (Ingresos)

VERSION: 1.00

FECHA: Junio de 2016

RESPONSABLE:
Tesorero, Almacenista.

Asistente  administrativo  —

Objetivo del Proceso:
Gestionar de forma eficiente los ingresos recaudados por la entidad.

Politicas del Proceso:

- El monto méaximo recibido en el alimacén sera de $100.000, valor que sera consignado al dia siguiente.
- Las consignaciones en cheque y las transacciones electrénicas deben ser confirmadas, previo a la

elaboracion del recibo oficial.

- Todo ingreso debe tener su correspondiente recibo oficial.

PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Almacenista - Recibos oficiales 1.- Recaudo Arqueo - Asistente
- Consignaciones. administrativo  —
Tesorero
- Auxiliar contable
Almacenista - Arqueo 2.- Boletin Informe - Asistente
- Recibos oficiales detallado de administrativo  —
- Consignaciones. ingreso por Tesorero
rubro - Auxiliar contable
Asistente - Extractos 3.- Conciliacion Informe ajustado | Auxiliar contable
administrativo Bancarios de ingresos
Tesorero - Libros de Bancos
REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
- Constitucién Politica (Art. 245y | Humanos: % de dinero | Dinero consignado en el
siguientes) - Almacenista consignado a | dia / dinero recibido en
- Decreto 111 de 1996 - Asistente tiempo. el dia anterior x 100
- Decreto 568 de 1996 Administrativo —
- Ley Anual de Presupuesto Tesorero. % de | Consignaciones

General de la Nacién

consignaciones
registradas

registradas en el mes/
consignaciones
mensuales x 100

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 16. Proceso de gestion financiera - Tesoreria (Ingresos)
Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser" |MP-Fundaser

L MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1
Proceso: _Gestion Financiera - Tesoreria (Ingresos) Cédigo: TE-IN.01
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: _07-Jul-2016  Supervisado por. _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 09-Jul-2016
ASISTENTE
ALMACENISTA ADMINISTRATIVO/
TESORERO
©)
Efectuar el arqueo de los
recaudos (soportes vs
efectivo)
2
Preparar informe detallado
de ingresos por rubro
2.1 |
‘ . ®
“Informe detallado de °
ingresos porrubro” Efectuar conciliaciones
bancarias
o

“Informe ajustado
de ingresos"

Puntos de conm: @ Arqueo de recaudos

@ Conciliaciones bancarias

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 43. Procedimiento de gestion financiera — Tesoreria (Ingresos)

N Actividad Responsable Registro Punto de
o] control
Dependencia Cargo
1.- Recaudo
1 Verificar la numeraciéon de | - Recursos Almacenista Recibos Numero
los recibos fisicos Asistente verificados consecutivo de
- Financiera administrativo — los recibos
Tesorero
2 Revisar consignaciones - Recursos Almacenista Consignacione | Numero de
fisicos Asistente S revisadas. cuenta y fecha
- Financiera administrativo — de consignacion
Tesorero
3 Sumar las consignaciones, | - Recursos Almacenista Cruce entre lo | Sumatoria de lo
el efectivo y los recibos fisicos Asistente consignado, el | consignado y el
- Financiera administrativo — | efectivo y los | efectivo que sea
Tesorero recibos. igual a la
sumatoria de los
recibos
4 Consignar - Financiera Asistente Consignacion Fecha de
administrativo — consignacion
Tesorero
5 Ingresar al programa | - Recursos Almacenista Registros Verificacion de
contable los recibos fisicos contables registros
contables  con
los soportes.
6 Imprimir Arqueo - Recursos Almacenista Arqueo Verificacion
fisicos argueo
7 Entregar arqueo impreso a | - Recursos Almacenista Formato  de | Firmay fecha de
Tesoreria fisicos Asistente recibo de | recibido
- Financiera administrativo — | arqueo
Tesorero
Auxiliar
contable
2.- Boletin
1 Revisar arqueo y soportes - Financiera Asistente Registro  de | Verificacion de
administrativo — | observaciones | sumas iguales
Tesorero entre el arqueo y
los soportes.
2 Ingresar consignaciones al | - Financiera Asistente Registro  de | Sumatoria  del
software administrativo — | consignacion registro y del
Tesorero diaria arqueo
3 Realizar boletin diario - Financiera Asistente Boletin Clasificacion de
administrativo — los rubros
Tesorero
4 Realizar boletin mensual - Financiera Asistente Boletin Clasificacion de
administrativo — los rubros
Tesorero
3.- Conciliacion
1 Registrar las consignaciones | - Financiera Asistente Registro en | Verificar el
diarias en los libros. administrativo — | libros registro de las
Tesorero consignaciones
diarias
2 Revisar los ingresos | - Financiera Asistente Registro de | Verificacion de
registrados en libros con los administrativo — | revision de | los ingresos con
de los extractos Tesorero ingresos con | los extractos
los extractos
3 Realizar ajustes - Financiera Asistente Ajustes Revisar ajustes
administrativo — | efectuados efectuados
Tesorero

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 44. Proceso de gestidn financiera — Tesoreria (Egresos)

CODIGO: TE-EG.01

PROCESO: Gestién de Egresos

VERSION: 1.00

FECHA: Junio de 2016

RESPONSABLE: Asistente administrativo - Tesorero,
Director, Auxiliar contable,

Objetivo del Proceso:

Establecer pardmetros para el control de los gastos presupuestados para la presente vigencia.

Politicas del Proceso:

- Se pagaréan las cuentas que tenga la documentacion completa. (contrato, soportes, factura, y recibido a

satisfaccion.

- Los contratistas deberan anexar a la factura el certificado de la cuenta bancaria expedida por el banco
para efectuar los pagos.

PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Auxiliar contable - Orden de pago. | 1.- Tramite del | Comprobante de | Beneficiario del
- Contrato pago egreso pago
- Factura
- Recibido a
satisfaccion
- Auxiliar contable | - CDP 2.- Liquidacién y Formato de | Asistente
- Entidades - CRP. Pago de Nomina nomina administrativo -
seguridad social | - Novedades. Registro de | Tesorero
- Entidades  de traslado/cheque
crédito
- Asistente - Nomina 3.- Liquidacién vy |- Planilla - Asistente
administrativo — | - Novedades Pago de Seguridad | - Reporte de pago administrativo
Tesorero - CDP social y — Tesorero
- Auxiliar contable | - CRP Parafiscales - Funcionarios
- Orden de pago
- Director - Resoluciéon expedida | 4.- Constitucién, | Reembolso de | - Auxiliar
- Auxiliar de por la direccion. Manejo, caja contable
contabilidad - Pdliza de manejo | Legalizacion y - Control
- Compafiia para amparar los | Arqueo de Caja Interno
aseguradora fondos de la caja | Menor
menor.
- Memorando interno.
Talonario de recibos
provisionales de caja
menor.
- CDP
- CRP
REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
- Constitucion Politica (Arts. 245 | - Humanos: % de cuentas por | N° de orden de
y subsiguientes). - Asistente  administrativo — | pagar. pago pagadas /
- Decreto 111 de 1996 Tesorero N° orden de
- Decreto 568 de 1996 - Director pago recibidas
- Ley Anual de Presupuesto |- Auxiliar contable
General de la Nacion

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 17. Proceso de gestion financiera — Tesoreria (Egresos)
Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser” |MP-Fundaser

MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1

Proceso: _Gestion Financiera - Tesoreria (Egresos) Cédigo: TE-EG.01
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: _11-Jul-2016  Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 12-Jul-2016

ASISTENTE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
CONTABLE TESORERO /

DIRECTOR

Tramitar los diferentes
pagos

2 [

Liquidacion y pago de
némina

3
Liquidacién y pago de
seguridad social y

parafiscales

® |
Constitucion, manejo,
legalizacion y arqueo de
caja menor
L

o)

Punbs de conu-ol: @ Revision de los pagos.

@ Arqueo de caja menor

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 45. Procedimiento de gestion financiera — Tesoreria (Egresos)

No Actividad Responsable Registro Punto de
control
Dependencia | Cargo
1.- Tramite del pago
1 Revisar documentos - Recursos fisicos - Almacenista Verificacion Vo.Bo. Direccién
- Financiera - Asistente documentos Vo.Bo.
administrativo Contratista
— Tesorero
2 Solicitar CDP, CRP vy |- Financiera - Asistente CDP, CRP vy | Firma
Orden de pago administrativo | orden de pago
— Tesorero
- Auxiliar
contable
3 Elaborar comprobante de |- Financiera - Asistente Comprobante Comprobante de
egreso en el software administrativo | de egreso egreso firmado
— Tesorero
4 Firmar y hacer firmar el |- Financiera - Asistente - Autorizaci | Documentos
comprobante de egreso administrativo 6n para el | firmados
por el Director — Tesorero pago
- Comprob
ante de
egreso
Firmado
5 Hacer la transferencia |- Financiera - Asistente Comprobante Verificacion  de
electronica o cheque administrativo | de la transferencia
— Tesorero transferencia de pago
6 Confirmar la transferencia | - Financiera - Asistente Transferencia Reporte de
0 consignacion administrativo | confirmada transaccion
— Tesorero
7 Hacer firmar el |- Financiera - Asistente Comprobante Firmas de
comprobante de egreso administrativo | de egreso | documentos
por el beneficiario — Tesorero Firmado
2.- Liquidacién y pago de nomina
1 Recepciéon e ingreso de |- Financiera - Asistente - Oficio Vo.Bo. Asistente
novedades administrativo autorizacion Administrativo —
— Tesorero horas extras Tesorero
- Auxiliar - Resolucién
contable vacaciones
- Incapacidades
- Descuentos de
nomina
2 Realizar nomina en |- Financiera - Asistente Nomina Vo.Bo. Asistente
formato Excel administrativo Administrativo —
— Tesorero Tesorero
- Auxiliar
contable
3 Solicitar CDP, CRP vy |- Financiera - Asistente CDP, CRP y orden | Firma
orden de pago administrativo | de pago
— Tesorero
- Auxiliar
contable
4 Elaborar comprobante de |- Financiera - Asistente Comprobante de | Verificacion de
egreso en el software administrativo | egreso Registro en el
— Tesorero software
5 Firmar y hacer firmar el |- Financiera - Asistente - Autorizacion N6mina y
comprobante de egreso y administrativo para el pago comprobante de
la nébmina por el Director — Tesorero - Comprobante egreso firmados
de egreso
Firmado
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6 Hacer la transferencia |- Financiera - Asistente Comprobante de | Verificar la
electronica o cheque administrativo | transferencia transferencia
— Tesorero efectuada
7 Confirmar la transferencia | - Financiera - Asistente Transferencia Reporte de
administrativo | confirmada transaccion
— Tesorero

8 Hacer firmar la némina por | - Financiera - Asistente Nomina firmada Firmas

los funcionarios. administrativo requeridas por el
— Tesorero documento

3.- Pago seguridad Social y Parafiscales

1 Ingresar novedades al |- Financiera - Asistente Reporte de | Verificacion de
sistema administrativo | novedades novedades

— Tesorero
2 Modificar empleados - Financiera - Asistente Reporte de | Comprobacion
administrativo | empleados generado | de las
— Tesorero por el sistema modificaciones
en el sistema
3 Generar planilla - Financiera - Asistente Planilla Verificacion
administrativo planilla
— Tesorero

4 Imprimir planilla en |- Financiera - Asistente Planilla impresa Verificacion

borrador administrativo ciffas de la
— Tesorero planilla

5 Verificar los valores del |- Financiera - Asistente Planilla verificada Entregar planilla
sistema con los valores administrativo al Auxiliar
realizados manualmente — Tesorero contable

6 Solicitar CDP, CRP vy |- Financiera - Asistente CDP, CRP, Orden | Firma de Ilos
Orden de Pago administrativo | de pago certificados y

— Tesorero orden
- Auxiliar
contable

7 Hacer comprobante de |- Financiera - Asistente Comprobante de | Verificacion

egresos por cada entidad administrativo | egreso comprobante de
— Tesorero egreso

8 Firmar y hacer firmar el |- Financiera - Asistente - Autorizacién Firma de los
comprobante de egreso y administrativo para el pago documentos
Orden de pago por el — Tesorero - Comprobante de
Director egreso Firmado

9 Pagar planilla, hacer la |- Financiera - Asistente Comprobante de | Pago de la
transferencia electronica o administrativo | pago de planilla o | planilla
cheque. — Tesorero transaccion.

10 | Confirmar la transferencia | - Financiera - Asistente Transferencia Reporte de

administrativo | confirmada transaccion

— Tesorero Aprobado
11 | Imprimir reporte y planilla | - Financiera - Asistente Planilla cancelada Archivar

administrativo planilla

— Tesorero cancelada

4.- Constitucion, Manejo, Legalizacion y Arqueo de caja menor

1 Revisar resolucion, pdliza |- Direccion - Director Documentos Firma del Director
y memo - Recursos - Almacenista revisados

fisicos - Asistente
- Financiera administrativo
— Tesorero

2 Realizar comprobante de |- Financiera - Asistente Comprobante de | Preparacion e
constitucion de caja menor administrativo | constitucion de | impresion del
en el software y cheque — Tesorero caja menor recibido de caja
para retiro menor.

3 Firmar y hacer firmar el |- Financiera - Asistente Comprobante de | Firma del
comprobante y cheque por administrativo | constitucion de | Tesorero y
el Director — Tesorero caja menor | Director

firmado

4 Elaborar recibo provisional | - Financiera - Asistente Recibo provisional | Firma recibo

y entrega de dinero administrativo provisional
— Tesorero
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5 Legalizar recibo Financiera Asistente Recibo provisional | Legalizar recibo
provisional con la entrega administrativo | legalizado con factura de
de la factura de compra. — Tesorero compra

6 Registrar en el libro Financiera Asistente Registro en libro Movimiento

administrativo registrado
— Tesorero

7 Elaborar  relacion  de Financiera Asistente Gastos agrupados | Reembolso
gastos agrupando por administrativo mensual, en
rubro presupuestal — Tesorero donde, el total de

los gastos no
puede  exceder
los montos
autorizados

8 Entregar la relacion al Financiera Asistente CDP, CRP vy | Ne°de Certificados
Auxiliar  contable para administrativo | Orden de pago y orden de pago
solicitar CDP, CRP vy — Tesorero generado por el
Orden de pago Auxiliar software

contable

9 Hacer comprobante de Financiera Asistente Comprobante de | Comprobacién

egreso y cheque administrativo | egreso comprobante de
— Tesorero egreso
10 | Firmar y hacer firmar Financiera Asistente Comprobante de | Firma
comprobante de egreso y administrativo | egreso firmado
cheque — Tesorero
11 | Retirar el dinero Financiera Asistente Documento retiro | Documento
administrativo | de dinero firmado
— Tesorero

12 | Legalizacion definitiva Financiera Asistente Documento Documento
administrativo | legalizacion de | legalizado
— Tesorero caja menor

13 | Reintegrar dineros a una Financiera Asistente Recibo de | Sello del banco
de las cuentas de la administrativo | consignacién sobre el recibo de
entidad, en caso de que — Tesorero consignacion
haya saldos sobrantes de bancaria.
efectivo

14 | Arqueos periddicos de Financiera Asistente Acta de arqueo Firma del
caja menor Control administrativo responsable  de

Interno — Tesorero caja menor |y
Control auditor interno
interno

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.2.12 Procesos y procedimientos de gestion del talento humano

Tabla 46. Proceso de Gestion Humana — Induccion y reinduccién

CODIGO: GH-IR.01

PROCESO: INDUCCION Y REINDUCCION

VERSION:1.00

FECHA: Junio de 2016

RESPONSABLE: Director, Junta directiva

Objetivo del Proceso:

- Integrar al empleado a la cultura organizacional de la entidad, estimando los diferentes cambios a que esta

sometida la Fundacion.

Politicas del Proceso:

- Informar al empleado que se vincule a la entidad el reglamento interno y las diferentes directrices.

- Contribuir a que el empleado preste un eficiente servicio publico.
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PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
- Director - Carta de valores 1.- Induccién del |- Personal - Nuevo
- Junta Directiva - Mapa de procesos nuevo empoderado funcionario
- Responsable de | - Politica de calidad funcionario con - Contratista
cada proceso - Estatutos conocimientos,
- Reglamento Interno habilidades vy
competencias
- Recibo del
cargo por el
funcionario
- Director Carta de valores 2.- Reinduccion | Socializaciéon de los | Servidores Publicos
- Junta Directiva Mapa de procesos procesos y cambios | de la Entidad
Politica de calidad para la mejora
Estatutos continua de todo el
Reglamento Interno personal
Manual de Funciones.
Manual de procesos y
procedimientos
REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
e Ley 190 de 1995 Humanos: Director, | % de Cumplimiento | Empleados que
. Decreto Ley 1567 de 1998 Representantes Junta | del Programa de | realizan la induccién
Directiva. Induccién yly reinduccién /
Recursos Fisicos: Reinduccion Empleados nuevos x

Equipos de computacion
Papeleria

Video beam

Utiles de oficina

100

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 18. Proceso de Gestion Humana — Induccién y reinduccion
Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser” |MP-Fundaser

MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1

Proceso: _Gestion humana - Induccion y Reinduccion Cédigo: GH-IR.01
Realizado por: _Felipe Medina  Fecha: _15-Jul-2016 _ Supenisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 15-Jul-2016

DIRECTOR/ JUNTA
DIRECTIVA/
RESPONSABLE
CADA PROCESO

1

Induccion del nuevo
funcionario

[
1
"Recibido del cargo
firmado"

1

Reinduccién a los nuevos
funcionarios y a los
existentes

© |

"Constanciasobre el °
desarrollo de la
induccion/ reinduccion

=

@ Constancia frmada de reco del cargo.
Punmsdeconm: onstancia frmada de recibo del cargo

@ Constancia de recibo de la reinduccién / induccion.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 47. Procedimiento de Gestién Humana — Induccién y reinduccion

No Actividad Responsable Registro Punto de
control
Dependencia Cargo
1.- Induccion
1 | Posesionar a los servidores | - Responsable Director Acta de | Firma Acta de
cualquiera que sea el nivel en que de cada posesion Posesion
vayan a quedar ubicados proceso
- Direccion
2 | Se procede a recibir al empleado | - Responsable Director
formal e institucionalmente de cada
brindandole el  conocimiento proceso
bésico. - Direccion
3 | Dirigir comunicacién escrita y | - Direccion Director
personal a los empleados recién
vinculados en la que se les
manifieste la complacencia por su
vinculacion
4 | Brindar conocimiento en aspectos | - Responsable Director
de la Empresa, dependencia y de cada
puesto de trabajo con el fin de dar proceso
cumplimiento a los objetivos vy | - Direccion
metas organizacionales
5 | Informar al resto de personal | - Direccion Director
sobre la llegada del nuevo
servidor para motivarlos para un
recibimiento adecuado
6 | Prever el sitio fisico donde va a | - Direccion Director
estar ubicado de manera que no
se le transmita un mensaje de
improvisacion
7 | Se asigna un servidor como | - Area en que va | Responsable
facilitador de las funciones que le a trabajar el | del proceso
corresponden al nuevo funcionario funcionario
2.- Re induccién
1 | Formar a los servidores publicos | - Direccion Director Plan de | Cumplimiento de
como tutores con un perfil capacitacion | las metas del
humano y pedagdgico definido Plan
2 | Adelantar talleres de actualizacion | - Direccion Director Plan de | Cumplimiento de
y socializacion a los servidores capacitacion | las metas del

publicos en aspectos de la
empresa, dependencia, puesto de
trabajo con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos y
metas organizacionales

Plan

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 48. Proceso de Gestion Humana — Evaluacion del desempefio

CODIGO: GH-EV.01

PROCESO: Evaluacion del desempefio

VERSION: 1.00

FECHA: junio de 2016

RESPONSABLE: Director

Objetivo del Proceso:

Evaluar el desempefio del personal por medio de instrumentos de gestion.

Politicas del Proceso:

- Efectuar cada afio la evaluacién del desempefio.
- Cumplir con los indicadores de la evaluacién del desempefio.

PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Director Manual de funciones 1.- Determinacion de | Objetivos Funcionarios de
Objetivos por cargo concertados la Entidad

Director Resolucién de | 2.- Calificacion del | Calificacion Junta directiva

adopcién de tipo de | desempefio

evaluacion del

desempefio
REQUISITOS RECURSOS MEDICION
Legales Nombre Indicadores Formula
Ley 483 del régimen del | Humanos: Director % de | Objetivos
empleado Publico. cumplimiento de | cumplidos / Total
Ley 734 de 2001 Recursos Fisicos: objetivos de | objetivos x 100
Ley 2539 del 22 de 2005 Recursos Fisicos: evaluacion del

- Equipos de computacion desempefio.

- Impresora
- Papeleria

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 19. Proceso de Gestiéon Humana — Evaluacién del desempefio

Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser" |MP-Fundaser

3 MANUAL DE PROCESOS Pagina 1 de 1
Proceso: _Gestion Humana - Evaluacion del desempefio Cédigo: GH-EV.01
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: 19-Jul-2016  Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 21-Jul-2016

DIRECTOR

1

Determinacion de objetivos
por cargo

1,1‘ l

"Documento sobre  °

concertacion de
objetivos”

o |

Calificacion del desempefio
por cargo (anual)

21 I

"Evaluacion del
desempefio”

Puntos de connnol: @ Calificacion del desempefio por cargo.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 49. Procedimiento de Gestion Humana — Evaluacién del desempefio

No Responsable Registro Punto de
control
Dependencia | Cargo
1.- Concertacién de objetivos
1 | Enviar a cada funcionario los - Direccién Director Formatos Firmas de
formatos de concertacion de recibido
objetivos
2 | Realizar concertacion de objetivos | - Direccion Director Formatos Recibo de
teniendo en cuenta las funciones diligenciados formatos y
de cada servidor publico de las firma
areas Misionales y de Apoyo.
3 | Realizar seguimiento de los | - Direccién Director - Formulario de | Revision  de
objetivos concertados concertacion documentos
de objetivos
4 | Archivar los formularios de | - Direccién Director - Formulario de | Revision  de
concertacion de objetivos y concertacion documentos
resultados del seguimiento de objetivos
- Informe  de
resultados de
seguimiento
5 | Establecer los resultados | - Direccion Director Informe de | evaluaciones
alcanzados durante el periodo a resultados del | efectuadas
evaluar cumplimiento de
objetivos
2.- Calificacién del desempefio
1 Evaluar con el funcionario el - Direccion Director Formatos de | Evaluacion del
desempefio laboral del afio evaluacion desempefio
anterior o realizar evaluaciones con el
parciales funcionario
2 Notificar al funcionario las - Direccién Director Notificaciones Firma
calificaciones de las funcionario

evaluaciones parciales o
definitivas

3 Analizar la calificacion y si no

Dependencia

en | Funcionario

Andlisis de la

Presentacién

esta de acuerdo interponer que labore el calificacion o no del
recursos de reposicion, funcionario recurso
apelacion y queja de acuerdo
con el Cadigo Contencioso
Administrativo

4 Resolver el recurso de - Direccién Director Respuesta a | Cumplir
reposicion dentro de los recursos fechas en la
términos legales vigentes interpuestos presentacion

del recurso

5 Resolver en Ultima instancia el - Direccién Director Respuesta a | Resolver el
recurso de apelacion en caso recursos recurso en las
que la respuesta al recurso de interpuestos fechas
reposicion sea negativa establecidas

6 Notificar al funcionario calificado | - Direccion Director Notificacién Firmas de
dentro del término del Cédigo recibido
Contencioso Administrativo

7 Realizar la ponderacion de las - Direccion Director Calificaciéon Firmas de
evaluaciones de desemperio definitiva recibido
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parciales y emitir calificacién
definitiva

8 Archivar expediente en la Hoja Direccién Director Archivo hoja de | Entrega
de Vida del funcionario vida documentos al

archivo

9 Convocar a comision de Direccién Director Comunicado Convocatoria
Personal, a efectos que interno a Comision de
conceptlen sobre el proceso personal
seguido en la calificacion

10 | Analizar y emitir concepto Comisién de | Comisién de | Concepto Emision  del
dentro de los diez (10) dias personal personal concepto en
siguientes las fechas

establecidas

11 | Proyectar Resolucién Direccion Director Resolucién Revision  del
declarando insubsistente al documento
funcionario

12 | Notificar la Resolucion Direccion Director Notificacion Firma de
declaratoria de insubsistencia, recibido
de acuerdo al Cadigo
Contencioso Administrativo

13 | Resolver recurso de la via Direccion Director Respuesta a | Resolver
gubernativa en caso de recurso recurso en los
presentarse tiempos

establecidos

14 | Coordinar el proceso de Direccién Director Registro proceso | Liquidacion y
liquidacion y retiro del servicio de liquidacion y | retiro del
del funcionario retiro funcionario de

acuerdo a las
normas
legales.

15 | Archivar expediente del Direccién Director Archivo Entrega
funcionario cuyo nombramiento expediente expediente a
se declar6 insubsistente archivo

16 | Diagnostico de calificacion por Direccion Director Documento Revision y
desempefio diagnostico archivo del

diagnostico

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.2.13 Procesos y procedimientos de gestion de recursos fisicos

Tabla 50. Proceso de Gestion de Recursos fisicos

CODIGO: RF.01

PROCESOQO: Gestién de recursos fisicos

VERSION: 1.00

Fecha: Junio de 2016.

RESPONSABLE: Almacenista, Auxiliar administrativo

Objetivo del Proceso: Garantizar la transparencia en la administracion de los recursos fisicos y en la contratacién

con proveedores.

Politicas del Proceso:

- El funcionario debe demostrar la necesidad del bien o servicio.

- Solicitar disponibilidad presupuestal.
- Definir modalidad de contratacion.
- Solicitar precios a los proveedores.

- La contratacion de minima cuantia es de 280 SMMLYV. i
- La contratacion de menor cuantia es superior a 280 SMMLV y se efectla a través del Portal Unico de

Contratacion.
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PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Cliente externo | Elementos 1.- Entrada de | Recibido a | Funcionarios
(proveedor) Factura elementos satisfaccién

Almacenista

Auxiliar

administrativo

Almacenista Elementos 2.- Registro de los | Registro Auxiliar contable
Auxiliar Tarjetas de kardex elementos

administrativo

Auxiliar contable

Almacenista Solicitud 3.- Verificacion de | Elementos Funcionarios
Auxiliar elementos

administrativo solicitados

Almacenista Elementos 4.- Distribucion de | Elementos o | Director
Auxiliar Libreta de entrega los elementos materia prima

administrativo Nota de Requisicién entregados

REQUISITOS RECURSOS MEDICION

Legales Nombre Indicadores Formula

- Ley 80 de 1993 Humanos: Almacenista, | % de elementos | Elementos entregados
- Ley 1150 de 2007 Proveedor entregados a satisfaccion a

- Decreto 2474 de 2008

- Ley 816 de 2003

- Kardex.

Recursos Fisicos:
- Equipos de cémputo con
todos los accesorios

- Libreta de entrega

funcionarios/Elementos
solicitados x 100

Fuente: Elaboracion

propia, 2016.
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Figura 20. Proceso de Gestidon de Recursos fisicos
Fundacion para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser” |MP-Fundaser
3 _MANUAL DE PROCESOS P4gina 1 de 1
Proceso: _Gestion de recursos fisicos

Cédigo: RF.01
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: 22-Jul-2016  Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 22-Jul-2016

CLIENTE EXTERNO AL“:?J‘)’(FL'::\?:A' DEPENDENCIAS
(PROVEEDOR) AR o DE LA ENTIDAD

1

Entrega de la factura y

soportes Revision de productos y
registro de la factura
I
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soportes”

Verificacion elementos
solicitados

3.1
[

"Documentacién de los °
elementos recibidos
en bodega"
A

s

Distribucion de elementos
en todas las dependencias
de acuerdo a las
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"Registro de entrega de 0
elementos”

@ Revision de la cantdad y calidad de productos de acuerdo a factura.
Puntos de COWO': @ Verifcacion de elementos de acuerdo a necesidades

Registro de entrega de elementos firmado.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 51. Procedimiento de Gestiéon de Recursos fisicos

Actividad Responsable Registro Punto de control
No
Dependencia | Cargo
1.- Entrada de elementos
1 Entrega de elementos | -Recursos Almacenista Factura Vo.Bo.
por el proveedor fisicos Auxiliar
- Administracién administra.
2 Revisién de elementos -Recursos Almacenista Relacion de | Vo.Bo.
fisicos Auxiliar elementos
- Administracién administra. solicitados en el
contrato
3 Recibido a satisfaccion - Recursos Almacenista Carta de recibido | Firma
fisicos Auxiliar a satisfaccion
- Administracién administra.
2.- Registro de los elementos
1 Ingresar a tarjeta de | -Recursos Almacenista Registro en tarjeta | Comparacién  de
kardex fisicos Auxiliar de kardex elementos
- Administracién administra. ingresados y
elementos en
fisico.
2 Elaborar nota de | - Administracién Auxiliar Nota de | Comparacion de
suministro administra. suministro registro y fisico
3 Enviar Nota de | -Recursos Almacenista Kardex valorizado | Vo.Bo.
suministro a | fisicos Auxiliar
contabilidad y tesoreria - Administracion administra.
-Financiera Auxiliar contable
4 Elaborar nota de | - Administracién Auxiliar Nota de | Kardex actualizado
requisicion para salida administra. requisicion
de materia prima
5 Enviar copia de nota de | - Administracién Auxiliar Salida en kardex Kardex actualizado
requisicion a kardex de | -Financiera administra. en contabilidad
contabilidad Auxiliar contable
6 Resumen del | -Administracion Auxiliar Cuadro Conciliacion de
movimiento en | -Financiera administra. demostrativo de | contabilidad y
cantidades de materia Auxiliar contable movimiento bodega
prima en el mes operacional
3.- Verificacion de elementos solicitados
1 Revision de solicitudes | - Recursos Almacenista Observaciones Comparacion  de
y elementos fisicos fisicos Auxiliar del proceso solicitudes y
- Administracion administra. elementos fisicos
4.- Distribucion de los elementos
1 Entrega de elementos | - Recursos Almacenista - Libreta de | Comparacion de
de consumo o materia | fisicos Auxiliar entrega. elementos
prima - Administracién administra. - Nota de | solicitados con
requisicion entregados
2 Ingresar elementos | Almacén Almacenista Inventario Comparacion  de
devolutivos a inventario elementos
registrados con el
fisico en existencia
3 Ingresar elementos | Almacén Almacenista Formato A22 Comparacién  de

devolutivos a Formato
A22 de cada funcionario

elementos
registrados con el
fisico entregado

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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6.2.14 Procesos y procedimientos de control interno

Tabla 52. Proceso de evaluacion del sistema de control interno

CODIGO: Cl.01

PROCESO: Evaluacién del Sistema Control Interno VERSION: 1.00

FECHA: Junio de 2016. RESPONSABLE: Director,
Funcionarios (Cliente interno),
Control Interno

Objetivo del Proceso: Evaluar el sistema de control interno, a través de la verificacion del cumplimiento de
procesos y controles establecidos, de acuerdo a las normas y principios establecidos por la entidad.

PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE
Director - Solicitudes de | 1.- Identificar necesidades | Registro de | Director
Control Interno requerimientos de verificacion y auditoria. necesidades de
- Solicitudes de verificacién y
Informes de los entes auditoria y
de Control. programar
- Solicitudes de actividades para
requerimientos su realizacion.
- Manuales de
procedimiento,
procesos
Control Interno | - Manual de funciones 2.- Efectuar las auditorias. Informes de Cliente
- Manual de procesos y Auditoria. interno
procedimientos.
Control Interno | Encuestas referenciales 3.- Evaluar el Sistema de | Informes de Director
Control Interno evaluacion
Director Informes de  Auditorias o Indicadores y | Cliente
Internas de Calidad. 4.- Seguimiento al proceso | andlisis interno  y
de Control Interno. Cliente
externo
REQUISITOS RECURSOS CONTROLES
Legales Nombre
- Constitucién Politica Humanos: Director, Clientes |- Seguimiento a resultados

- Ley 87 de 1993

- Decreto 1599 de 2005 MECI

- Ley 872 de 2003

- Ley 489 de 1998

- Ley 617 de 2000

- Ley 734 de 2002

- Ley 80 de 1993

- Decreto 1826 de 1994
- Decreto 2145 de 1999
- Decreto 2539 de 2000
- Decreto 1537 de 2001
- Decreto 2756 de 2003
- Decreto 2913 de 2007
- NTCGP 1000:2004

externos e internos

Recursos Fisicos:

- Equipos de computo con

todos los accesorios
- Papeleria
- Utiles de oficina
- Software para tabul
andlisis de encuestas

acion 'y

del informe de evaluacién
sistema de Control
Interno

Seguimiento a resultados
del informe de Auditorias

Seguimiento a resultados
de Informes de entes de
Control

Seguimiento a resultados
del Informe de
Seguimiento Planes de
Mejoramiento

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 21. Proceso de evaluacion del sistema de control interno

Fundacion para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser" |MP-Fundaser
MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1

Proceso: _Evaluacion del Sistema de Control Interno Cédigo: CL.01
Realizado por: _Felipe Medina  Fecha: 25-Jul-2016  Supenvisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 27-Jul-2016
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Puntos de con"'OI: (®) Evaluacién del sisema  de contol inerno.

@ Seguimiento al Sistema de control interno para identificar factores criticos.

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 53. Procedimiento de evaluacién del sistema de control interno

No

Actividad

Responsable

Dependencia

| Cargo

Registro

Punto de control

1.- Identificar necesidades de verificacion y auditoria

1 | Elaborar el Programa | Direccién Director Programacion de la | Aprobacion ~ Comité
de Actividades para | Control Interno auditoria de Coordinacion de
Evaluacion del S.C.I. Control Interno

2 | Adelantar asesorias y | Direccion Director Actas de auditorias Documento que se
capacitaciones  sobre | Control Interno expida (Asistencia a
autocontrol, capacitacion, soporte
seguimiento y revision de entrega de Boletin

0 memorando de
compromisos o]
seguimiento)

3 | Definir autocontroles, | Direccion Director Instrumentos para la | Suscripcion de
auditorias Control Interno evaluacion del SCI Planes de
independientes, Mejoramiento
verificaciones
evaluaciones puntuales

4 | Priorizacion de | Direccion Director Informe de | Plan de accion para
actividades de acuerdo | Control Interno priorizacion de | el desarrollo de las
con la  capacidad actividades actividades
operativa de la
dependencia

2.- Efectuar las auditorias

1 | Priorizacién de | Control Interno Informe de | Verificacion de
procesos criticos priorizacion de | priorizacién de

procesos criticos procesos criticos

2 | Asesorar y acompafar | Control Interno Informe de asesoria | Firmas de recibido
a las dependencias y acompafiamiento

3 | Revisa y Aplica | Control Interno Encuestas Documento que se
mecanismos para el diligenciadas expida (Asistencia a
fomento de la cultura capacitacion, soporte
del autocontrol de entrega de Boletin

o memorando de
compromisos o]
seguimiento

4 | Elabora y consolida | Control Interno Informes para | Entrega de informes
informes para agentes agentes externos al Director
externos

5 | Efectuar Control Interno Informe de | Entrega de informe al
acompafiamiento en la acompafamiento Director
metodologia para la
gestion del riesgo y
mecanismos de
autocontrol

3.- Evaluar el Sistema de Control Interno

1 | Definir la metodologia | Control Interno Informe  sobre la | Justificacion
segun guia del DAFP metodologia a | aplicacién

aplicar metodologia

2 | Seguimiento a Planes | Control Interno Documento Informe de evaluacion
de mejoramiento seguimiento de | seguimiento planes
establecidos (Entes de planes de | de mejoramiento.
Control). mejoramiento

3 | Evaluacién de Planes | Control Interno Evaluacion de los | Entrega de la

de manejo del riesgo y
mecanismos de

autocontrol

planes

evaluacion al Director
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4.- Seguimiento al proceso de Control Interno

1 Elaborar planillas | Control Interno Coordinador de | Planillas de
de seguimiento Control Interno seguimiento

2 Efectuar acciones | Control Interno Coordinador de Firmas de
preventivas y Control Interno recibido
correctivas

3 Elaborar informes | Control Interno Coordinador de | Informes finales
finales de Control Interno
seguimiento

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

6.2.15 Procesos y procedimientos de Seguimiento al Plan de mejoramiento

Tabla 54. Proceso de seguimiento al Plan de mejoramiento

CODIGO: PM.01

PROCESOQ: Seguimiento al Plan de Mejoramiento VERSION: 1.00

FECHA: Junio de 2016 RESPONSABLE: Director, Control Interno

Objetivo del Proceso:
Identificar las actividades béasicas para efectuar seguimiento al plan de mejoramiento de la entidad, con el
propésito de corregir los factores criticos detectados y comunicados durante la auditoria.

PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDAD SALIDAS CLIENTE

Control Interno | Plan de mejoramiento | 1.- Revision del Plan de | Solicitud de | Control
suscrito mejoramiento. seguimiento Interno

Control Interno Avance del Informe de | 2.- Seguimiento a los avances | Informe Final | Control
seguimiento al Plan de | del Plan de mejoramiento de seguimiento | Interno
mejoramiento al Plan de | Director
mejoramiento.

REQUISITOS RECURSOS MEDICION

Legales Nombre Indicador Formula

- Decreto 1599 de 2005 MECI Humanos: Director, Control Interno % de cumplimiento | Objetivos

- Ley 87 de 1993 de los objetivos | alcanzados /
- Ley 872 de 2003 Recursos Fisicos: propuestos en el | Objetivos
- Resolucién a través de la |- Equipos de coOmputo con todos | Plan de | propuestos  x
cual se apruebe el manual de los accesorios mejoramiento. 100
procesos y procedimientos. - Papeleria

- Utiles de oficina

Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Figura 22. Proceso de seguimiento al Plan de mejoramiento
Fundacién para el Bienestar y Desarrollo Integral del Ser "Fundaser" |MP-Fundaser

MANUAL DE PROCESOS Pégina 1 de 1

Proceso: _Seguimiento al Plan de mejoramiento Cédigo: PM.01
Realizado por: _Felipe Medina Fecha: 28-Jul-2016  Supervisado por: _Uriel Alfonso Medina  Fecha: 29-Jul-2016
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@ Revision del Plan de mejoramiento en cuanto al alcance de lasmetas propuestas.
Puntos de control:
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Fuente: Elaboracion propia, 2016.
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Tabla 55. Procedimiento de seguimiento al Plan de mejoramiento

No

Actividad

Responsable

Dependencia

[ cargo

Registro

Punto de control

1.- Suscripcién y revision del

lan de mejoramiento

1 |Realiza memorando para | Control Interno Planillas  de | Firmas de recibido
la suscripcién y revisién seguimiento
del plan de Mejoramiento
de la dependencia a
auditar
2 Hace contacto con el | Control Interno Actas Socializacion al interior

encargado de cada

dependencia

de todas las areas
misionales y de apoyo,
de toda la normatividad
en materia de Control
Interno

2.- Seguimientos a los avances del Plan de mejoramiento

1

Recibe, revisa el
formato avance del plan
de mejoramiento

Control Interno

Informe de
avance del
Plan de
mejoramiento

% de cumplimiento de
las acciones correctivas
suscritas en el Plan de
mejoramiento

Si el diligenciamiento del
formato no es acorde se
devuelve a la
dependencia auditada
para que se realicen los
respectivos ajustes.

Control Interno

Informe  Final
de
seguimiento al
Plan de
mejoramiento

Firma y entrega del
documento

Recibe, analiza y
archiva el documento

Director

Documento
revisado

Archivo del Informe al
seguimiento del Plan de
mejoramiento

Fuente: Elaboracion propia, 2016.

152




7. CONCLUSIONES

1.- La entidad cuenta en la actualidad con 18 cargos, para los cuales se disefio el
manual de funciones, en el que se especifican las funciones que debe realizar
cada empleado, asi como sus contribuciones individuales, los conocimientos
bésicos o especiales, y los requisitos para ocupar el cargo.

2.- Para contribuir en la gestion por procesos desarrollada por la entidad, se
disefid6 el manual de procesos y procedimientos, en donde, se identificaron los
procesos estratégicos, misionales, de apoyo, y de evaluacion, igualmente, se
realizé el procedimiento para cada uno de los procesos identificados, en el que se
detallan las actividades requeridas para el desarrollo de los procesos.

3.- Con la realizacion del manual de procesos y procedimientos, queddé
estandarizada la labor que debe cumplir cada funcionario, al igual que los
diferentes documentos que deben quedar registrados, y los puntos de control
principales. Este documento facilita el manejo, desarrollo y andlisis de cada uno de
los procesos y de los cargos, lo que representa un instrumento importante para
lograr la eficiencia respecto a la gestion del personal y para el logro de los
objetivos estratégicos de la entidad.

4.- La descripcion detallada y secuencial de las actividades desarrolladas por cada
uno de los funcionarios, facilitd la identificacion de los diferentes procesos, y
permitié definir las funciones principales de los cargos, informacion con la cual se
disefiaron los manuales.
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