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“El barrio Nicolas de Federman es el barrio mas antiguo que se encuentra dentro de la unidad de
planeamiento zonal (UPZ) la Esmeralda, se encuentra localizado cerca del centro geografico

de Bogota, Colombia, al costado occidental del Centro deportivo EI Campin y sur del Parque de
Los Novios. Asi mismo también se encuentran cerca el Parque Simdn Bolivar, el Jardin
Botanico, el Coliseo Cubierto y el Estadio de Ftbol Nemesio Camacho El Campin. Por su
posicion geogréfica, la localidad se considera una zona central, de conexidn entre las diferentes
localidades del Distrito” (Alcaldia Mayor de Bogot4, 2010).

llustracién 1 Ubicacion geogréfica barrio Nicolds De Federman dentro de la localidad de

Teusaquillo
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Fuente: (Alcaldia Local De Teusaquillo, 2013)
El barrio Nicolas de Federman se encuentra dentro de la localidad de Teusaquillo y pertenece a
la UPZ 106 Esmeralda, en cuanto a la distribucion de la localidad esta posee “32 barrios

debidamente legalizados, pertenecientes a los estratos 3, 4 y 5; agrupados en 6 Unidades de


https://es.wikipedia.org/wiki/Bogot%C3%A1
https://es.wikipedia.org/wiki/Colombia
https://es.wikipedia.org/wiki/El_Camp%C3%ADn
https://es.wikipedia.org/wiki/Parque_de_Los_Novios
https://es.wikipedia.org/wiki/Parque_de_Los_Novios
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Planeamiento Zonal U.P.Z (Galerias, Teusaquillo, Parque Simén Bolivar-CAN, La Esmeralda,

Quinta Paredes, Ciudad Salitre Oriental” (Hospital de Chapinero, 2006).

Tabla 1 Distribucion de Barrios en la localidad de Teusaquillo.

Barrios de cada UPZ en la Localidad 13- Teusaquillo

Nombre UPZ Barrios
Galerias — 100 Campin, S5an Luis, Chapinero Sur Occidental,
Galerias, Divino Salvador, Belalcazar, Alfonso
Lopez y Quesada.
Teusaquillo — 101 Palermo, Santa Teresita, La Soledad, La
Magdalena, Las Américas, Estrella, Teusaquillo y
Armenia.
Parque Salitre El Greco, Pargue Simon Bolivar, CAN y
Simon Bolivar Can - 104 Ciudad Universitaria
La Esmeralda- 106 Pablo VI, v Pablo VI Morte La Esmeralda, Rafael
Nufiez, Nicolas de Federman, Campin Occidental y
Quirinal.
Quinta Paredes — 107 Gran Ameérica, Acevedo Tejada, Centro Narino,
El Recuerdo, Quinta Paredes y La Luisita
Ciudad Salitre Oriental — 109 | Gudad Salitre Nor Oriental y Sur Oriental

Fuente: (Secretaria Distrital de Planeacion, 2011) basados en informacion del DANE 2015.
10.1.2 Condiciones de la localidad

La alcaldia de Teusaquillo en un informe planteado en su pagina web, estipula lo siguiente:

“La localidad de Teusaquillo presenta una buena cobertura en el aspecto de los servicios

publicos, no obstante algunos barrios tradicionales que se encuentran ubicados en las laderas de

los canales aun tiene redes de alcantarillado muy antiguas y no poseen sistemas separados para

aguas lluvias y negras, y es por esta razén que muchas veces se presentan problemas

principalmente en épocas de lluvia, donde a raiz de la estructura del alcantarillado y la

contaminacion se provocan inundaciones , las cuales ponen en riesgo la vida de los transelntes y

la poblacion residente. La disponibilidad y el acceso a los servicios basicos como los son el agua,



33

la energia, el gas, el servicio de alcantarillado, y la recoleccion de basuras se encuentran
cubiertas en algunos casos al 100% Yy en otros cdmo el gas natural falta en promedio un 24% para
lograr un total cubrimiento, ya que algunos habitantes utilizan pipetas de gas, pese a este
indicador que muestra un menor porcentaje de cobertura se puede apreciar que este sector tiene
una muy buena cobertura en cuento a los servicios publicos.” (Secretaria Distrital de Planeacion,
2011).

llustracion 2 Cobertura de servicios publicos, localidad de Teusaquillo.

g cecvea | ¢ <
S onres | -0 0%
basuras

Aleantarillada 100,0%

Acueducto 100,0%

60,0% 70,0% 80.0% 90.0% 100, 0%

Fuente: (Secretaria Distrital de Planeacion, 2011) basados en informacion del DANE-SDP.
Encuesta Multipropdsito para Bogoté 2011.

10.1.3 Condiciones del lugar especifico
El edificio donde se encuentra las instalaciones de la Fundacion fue otorgado para
administracion de Colombia Herida por parte de la Sociedad de Activos especiales, se encuentra
localizada dentro del estrato 4, este edificio consta de 5 pisos, distribuidos de la siguiente
manera: en el primer piso se encuentra la sala el comedor y la cocina, en el segundo y tercer piso

se encuentra el hogar de paso, y en el 4 piso se encuentran las oficinas administrativas.
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La Fundacidn se encuentra localizada en un barrio residencial y cuenta con todos los servicios
publicos, indispensables como energia, agua, gas natural, y teléfono. Las instalaciones estan en
buen estado, lo cual le permite a sus funcionarios y beneficiarios de la Fundacion contar con un
sitio fisico que garantiza su seguridad. El sitio esta dotado con implementos como sillas,
escritorios, salas de espera y todo lo necesario para su funcionamiento.

llustracion 3 Vista exterior edificio de la Fundacién Colombia Herida.

Fuente: (Fundacion Colombia Herida, 2012)
En cuanto a las entidades de saneamiento basico que se localizan cerca de la Fundacién se
encuentran:
e Clinica Santo Tomas
e Hospital chapinero-UBA mariscal sucre
e Hospital Méderi
Sin embargo, a nivel de toda la localidad se encuentran “sedes de EPS tales como Colmédica,

Nueva EPS, Clinica del Nifio, Colsanitas, entre otras, ademas cuentan con laboratorios,
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consultorios médicos y odontoldgicos, con un total de 22.036 equipamientos en salud. En el
sector oficial se cuenta con el Hospital Chapinero de primer Nivel | de atencidn, que presta
servicios de baja complejidad en los Centros de Atencion Médica Inmediata (1 CAMI), Unidades
Primarias de Atencion (5 UPAs) y Unidades Basicas de Atencion (1 UBA)”. (Alcaldia Mayor de
Bogota, 2010).
Las vias que posee la localidad, estan en buenas condiciones y los medios de trasporte para llegar
a la Fundacion son eficaces, entre los cuales estan:

e Taxis

e Buses y busetas publicas de entidades de caracter privado.

e Transmilenio

e SITP
En cuanto a la malla vial la localidad Teusaquillo “Posee vias vehiculares que son importantes
arterias y conectores de la ciudad, razén por la cual se genera un alto trafico vehicular; en sentido
Sur-Norte se encuentran las avenidas Caracas, Carrera 24, Ciudad de Quito o NQS, Carrera 50,
La Esmeralda y Congreso Eucaristico. En sentido Oriente-Occidente se encuentran la Avenida
Calle 63, que toma el nombre de José Celestino Mutis frente al Jardin Botanico del mismo
nombre, la Calle 53, la Calle 26 o El Dorado, llamada Jorge Eliécer Gaitan en el tramo frente al
CAN, la Luis Carlos Galan Sarmiento en Ciudad Salitre, y al Sur de la localidad las Avenidas
Ferrocarril de Occidente y de las Américas. Igualmente se ofrece parte de la red de ciclo-rutas de
la ciudad. La localidad cuenta con el sistema Transmilenio sobre la Avenida Caracas, que
constituye el limite oriental, y sobre la Carrera 30 (Campin y Coliseo). Ademas, su cercania a la
Troncal de la calle 26 aumenta considerablemente los beneficios que por este sistema tienen los

habitantes de la localidad. La excelente densidad y el buen estado de sus mallas viales hacen la
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diferencia en este sector. Debido a su naturaleza residencial, ninguna ruta de transporte atraviesa
las calles interiores del barrio Nicolas de Federméan el cual es atendido por tres de sus cuatro
limites cardinales: las calles 63 y 52 y la Carrera 50. Por otra parte, la localizacion del barrio
permite su privilegiada localizacidn a través del transporte publico con el centro, norte y oeste de
Bogota”. (Secretaria Distrital de Planeacion, 2011).

Algunas de las instituciones publicas que hacen parte de la localidad de Teusaquillo se aprecian
en la siguiente tabla:

Tabla 2 Instituciones locales de Teusaquillo.

INSTITUCION DIRECCION
Alcaldia Local Calle 39 B No. 19-46
Estacion de Policia 13 Carrera 13 No0.39-68
Contraloria Local Calle 39 B No. 19-46
Personeria Local Carrera 27 No.51-11
Registradora Local Avenida Carrera 28 B No. 35-24
Inspeccion de Policia 13 Carrera 17 No.39 A -38
Subdireccion Local de Integracion Social | Calle 45 C No. 24 - 42 Casa Palermo
Dile Carrera 27 ANo.40 A - 28
Junta Administradora Local Transversal 28 No. 36-39

Fuente: (Alcaldia Local de Teusaquillo, 2013).
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11 VARIABLES SOCIO-ECONOMICAS
11.1  Sectores productivos
La localidad de Teusaquillo, es una de las localidades méas importantes para la gestion de
diferentes sectores econdmicos de la ciudad, dado a su ubicacion estratégica. Es asi como:
“En Teusaquillo, se localizan 10.928 empresas de Bogota, equivalentes al 5%. La estructura
empresarial de la localidad se concentra en el 77% sector servicios; 14%, la industria y el 6%, la
construccion. En la localidad, hay una alta presencia de microempresarios. Del total de empresas,
9.409 son microempresas que representaron el 86% de la localidad y el 5% de Bogota.El 54% de
las empresas de la localidad Teusaquillo son personas naturales y el 46%, personas juridicas. En
la localidad Teusaquillo, se identificaron 5.774 empresas que pueden articularse a las cadenas
productivas de productos alimenticios, construccion e ingenieria civil, salud, textil y confeccion
y papel y artes gréaficas. (Cdmara de Comercio de Bogota, 2007).
11.2 Principales procesos de emprendimiento econémico
En la localidad de Teusaquillo los procesos de emprendimiento econdémico, obedecen a las
entidades que funcionan en los barrios de la misma, asi mismo el comercio a baja escala, y los
centros educativos ubicados en algunas zonas de la localidad, segun la alcaldia local, estipula:
“En Bogota existen diez DEL'quienes se encuentran encargados de atender las inquietudes de los
ciudadanos en temas de emprendimiento, productividad y competitividad para lo cual se realizan
reuniones informativas con el fin de explicar los beneficios de los proyectos previstos; asi mismo
se orienta a los ciudadanos para estructurar y consolidar de manera adecuada los planes de
negocio o si es el caso fortalecer el crecimiento de una compariia existente mediante el analisis a

nivel financiero, de mercado y de inversion. Por otra parte cabe mencionar que la SDDE? a

'CDEL: Centro de Desarrollo Econémico Local.
°SDDE: Secretaria Distrital de Desarrollo Econémico.
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comienzos de este afio realizd la apertura de una convocatoria que busca reunir a las Pequefias y
Medianas Empresas en proceso de crecimiento de las localidades, con el fin de desarrollar su
crecimiento y competitividad en el mercado para asi promover el mejoramiento de calidad de
vida en cada sector generando un bienestar colectivo. En cuanto a la localidad de Teusaquillo los
habitantes de la localidad interesados en el desarrollo de estos proyectos de emprendimiento
debian acudir al Centro de Desarrollo econdmico de la localidad de Teusaquillo con el fin de que
se les brindara la atencidn y orientacion oportuna” (Alcaldia Local de Teusaquillo, 2013).

Por su parte la Fundacion Colombia Herida realiza actividades que influencian el
emprendimiento, ya que los sdbados de cada semana se realizan talleres de bisuteria dirigidos a
la poblacidn objeto de la Fundacion, con el fin de persuadir los pensamientos dolorosos de la
familia y ademéas mostrarles formas alternativas de generar ingresos.

11.3  Vinculacion de cada sector a las dindmicas del mercado

Los diferentes sectores que participan en la localidad de Teusaquillo, estan dispersos, sin
embargo, funcionan a plenitud dejando ver su evolucion, sin embargo, para que estos puedan
mas adelante dejar mejores rendimientos, depende de la fuerza como sean impulsados en nuevos
mercados o el crecimiento dentro de los mismos. En complemento:

“Los sectores econdémicos en los que se encuentra el mayor namero de empresas de la localidad
Teusaquillo son: comercio y reparacion de vehiculos (33%), servicios inmobiliarios y de alquiler
(16%), industria (14%), restaurantes y hoteles (10%) y transporte, almacenamiento y
comunicaciones (7%).El 12% de las empresas de la localidad Teusaquillo realizan operaciones
de comercio exterior. Por otra parte la mayor parte de los recursos de la localidad se han

destinados al area social (42%), principalmente para programas de creacion y fortalecimiento de
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restaurantes y comedores para la poblacién vulnerable, prevencion y promocién de salud y forjar
en la localidad una cultura para todos y todas”. (Cdmara de Comercio de Bogota, 2007).

La Fundacién Colombia Herida pertenece al tercer sector®, ya que proporciona alojamiento a las
madres o familiares de militares o miembros de la policia caidos en combate, y a los heridos que
necesiten realizar tramites en la ciudad de Bogot4, para ello dispone de un edificio adaptado
completamente para alojar a la poblacion objeto, donde se les proporciona alojamiento y comida.
Adicionalmente presta los servicios de orientacion psicoldgica a las personas que por su
situacion lo requieran.

Alianzas que se establecen al interior de cada uno de los sectores con las instituciones publicas y
las organizaciones privadas

La Fundacién, cuenta con el apoyo del Banco de Alimentos, entidad conformada por la iglesia
catolica y las empresas privadas que se hacen participes a través de las donaciones de alimentos
realizadas. En este lugar las Fundaciones como Colombia Herida realizan la compra de los
alimentos ya que los precios son mas econémicos, de igual manera algunas veces acuden al
Banco de Alimentos con el fin de solicitar practicantes ya que este se encarga de integrar a los
estudiantes de distintas Universidades a las practicas sociales y los distribuye segun las
necesidades de cada una.

Por otra parte existen alianzas con Instituciones como el SENA* y algunas Universidades cémo
La Salle que tienen opciones de grado para trabajos de proyeccion social o practicas
empresariales en algunos casos, los cuales permiten conocer a los estudiantes un poco mas sobre

el sector solidario, y asi mismo la Fundacion se ve beneficiada con el trabajo desarrollado por los

*Tercer sector: Sector de servicios, incluye todas las actividades que no producen bienes tangibles. Tomado de la pagina oficial
del Banco de La Republica.

* SENA: El Servicio Nacional De Aprendizaje, es una institucion pablica colombiana encargada de dar programas de formacion
complementaria y titulada. Tomado de la pagina del SENA.
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practicantes quienes se encargan de ejecutar tareas y proyectos que permitan organizar y
fortalecer la estructura de la Fundacién en diversas areas organizacionales.
11.4 Descripcion de las tecnologias blandas y duras

11.4.1 Tecnologia dura
La Fundacién ha recibido donaciones de computadores suficientes para los pasantes que se
encuentren laborando en el semestre, cabe resaltar que ademas de este hecho los funcionarios de
la Fundacion lograron obtener por medio de una donacion el software contable Multases, el cual
se encuentra en proceso de parametrizacion, para lo cual la empresa donante realizard una
capacitacion a los Funcionares y pasantes de la parte contable, con el fin de comenzar a registrar
las transacciones en este programa contable.

11.4.2 Tecnologia blanda
La Fundacion Colombia Herida, busca optimizar el funcionamiento de la organizacion mediante
la construccidn de nuevos escenarios que permitan generar dinamicas que apunten a
cumplimiento de los objetivos econémicos y sociales.

12 VARIABLES POLITICO-INSTITUCIONALES.

Instituciones del estado con presencia en el territorio y los servicios que ofrecen
Las instituciones publicas que se encuentran en la localidad son:
Alcaldia Local de Teusaquillo: Segun el decreto 101 de 2010es responsable de apoyar la
ejecucion de las competencias asignadas a los Alcaldes o Alcaldesas Locales.
Secretaria Distrital de Salud: Se encarga de dirigir y coordinar los sistemas de seguridad social,
de igual manera formula planes y programas, con el fin de implementar acciones que permitan
garantizar la prestacion de los servicios de salud de manera, oportuna y eficiente.

(Secretaria Seccional de Salud y Proteccion Social, 2016)
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Hospital Chapinero ESE: El hospital de Chapinero se encarga de atenderlas las necesidades de la
comunidad en el tema de la salud, prestando servicios como urgencias, consulta externa,
promocion prevencion y hospitalizacion. (Unidad De Servicios De Salud Chapinero, 2014).
IDPAC®: Su funcién consiste en el disefio y formulacion de estrategias para lograr promover de
manera efectiva la participacion ciudadana, mediante la ejecucién de planes y programas que
permitan incentivar la cultura democratica. (Instituto Distrital de la Participacion y Accion
Comunal IDPAC, 2010).

ICBF®: Es la entidad del estado colombiano que busca proteger los derechos y la integridad de la
primera infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias en Colombia.

(Bienestar Familiar, 2016)

Junta Administradora Local: Se encarga de administrar y distribuir el presupuesto asignado, con
el fin de satisfacer las necesidades que se evidencien en la localidad de Teusaquillo, mediante la
elaboracion de planes de accion que permitan mejorar y contribuyan al desarrollo constante de la
comunidad.

12.1 Lassinergias que se establecen entre ellas en la préactica

A pesar de las multiples Entidades presentes en la localidad de Teusaquillo la Fundacién no
cuenta con la colaboracion de ninguna Institucion del Estado, ya que las donaciones recibidas
son otorgadas por las Organizaciones de caracter privado.

No obstante, como se mencionaba anteriormente, existen alianzas con algunas entidades como
las universidades que promueven en los estudiantes el espiritu de colaboracion a través de

proyectos que otorgan un beneficio mutuo.

*IDPAC: Instituto Distrital de la Participacién y accién comunal
® ICBF: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.
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12.2  Marco Juridico

Dentro del marco juridico de las fundaciones sin &nimo de lucro se encuentra: La Constitucion
Politica de Colombia de 1991 define las diferentes formas asociativas con posibilidad de
constitucion. Incluye también las funciones de inspeccion, vigilancia y control por parte del
Estado. Las referencias a formas asociativas incluyen: Garantia del “derecho de libre asociacion
para el desarrollo de las distintas actividades que las personas realizan en sociedad” (Articulo
38). Proteccion y promocién por parte del Estado a las formas asociativas y solidarias de
propiedad (Articulo 58).

Contribucion del Estado “a la organizacion, promocion, capacitacion de las asociaciones de
profesionales, civicas, sindicales, comunitarias, juveniles, benéficas o de utilidad comun no
gubernamentales [...]” (Articulo 103). Responsabilidad del presidente de la Republica para
ejercer la inspeccion y vigilancia “[...] sobre instituciones de utilidad comun para que sus rentas
se conserven y sean debidamente aplicadas y para que en todo lo esencial se cumpla con la
voluntad de los fundadores” (Articulo 189, numeral 26)’.

Ampliacion de la responsabilidad de la empresa como base del desarrollo y el deber del Estado
frente a la economia solidaria al plantear que “fortalecera las organizaciones solidarias y
estimulara el desarrollo empresarial”. También se recuerda aqui que “la Ley determinara el
alcance de la libertad econdmica cuando asi lo exija el interés social, el ambiente y el patrimonio
cultural de la nacion”. (Articulo 333)%. °.

Prohibicion del poder publico para decretar auxilios o donaciones en favor de personas naturales

o juridicas de derecho privado. Se permite la contratacion estatal de estas entidades. EI Gobierno

"Director Departamento Administrativo Nacional de la Economia Solidaria, DANSOCIAL (2007) “Cartilla sobre
Asociaciones, Corporaciones, Fundaciones y Redes de Voluntariado”.
®bid.
9L~
Ibid.
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“[...] podra, con recursos de los respectivos presupuestos, celebrar contratos con entidades
privadas sin animo de lucro y de reconocida idoneidad con el fin de impulsar programas y
actividades de interés publico acordes con el Plan Nacional y los planes seccionales de
Desarrollo [...]” “[...] queda prohibida cualquier forma de concesidn de auxilios con recursos de
origen publico [...], mediante apropiaciones, donaciones o contratos que tengan por destino final
[...], apoyar campanfias politicas, agradecer apoyos o comprometer la independencia de los
miembros de corporaciones publicas de eleccion popular” (Articulo 355, modificado por Ley
796 de 2003)™°.

12.3 Lacapacidad de gestion para la solucion de los problemas

Como en muchas Fundaciones la falta de recursos econémicos en diversas ocasiones difiere en la
ejecucion de las metas trazadas por los directivos, sumado a esto no se contaba con un personal
comprometido con la causa. Dada esta situacion la Fundacién atravesé por grandes dificultades
no solo a nivel econémico sino también administrativo; No obstante a pesar de estos conflictos la
Fundacién pudo sostenerse gracias a la fuerza de voluntad y empefio de Rodrigo Obregoén su
fundador, quien con el apoyo del actual subdirector y de la psic6loga comenzaron a dar
soluciones de manera efectiva a la problematica que ha presentado la Fundacion a nivel juridico
econdmico y administrativo, un claro ejemplo de ello es el logro del programa contable donado
por Multisys, ya que la Fundacion carecia de este, no obstante gracias a los esfuerzos y a la
gestion realizada por los funcionarios se ha logrado conseguir muchos recursos indispensables

para el adecuado funcionamiento de la Fundacion.

% 1bid.
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12.4 Las entidades publicas, privadas o internacionales que han ofrecido u ofrecen apoyo
y montos de los recursos obtenidos.
La Fundacién Colombia Herida no cuenta con ayuda de entidades publicas o Internacionales, sin
embargo, en contraposicidn varias entidades privadas como Toyota, Arturo Calle, Procaps, Invar
Serapis, Vasquez Merchéan y CIA han decidido contribuir con la causa de la Fundacion,
realizando donaciones, algunas de manera regular y otras de forma esporadica.

13 VARIABLES SIMBOLICO-CULTURALES
Los de emprendimiento sociales y/o culturales mas reconocidos los de emprendimiento sociales
y/o culturales méas reconocidos.
La Fundacién adecud sus instalaciones para conformar un hogar de paso donde los miembros de
la Fuerza Publica heridos en combate, sus familias y las familias de los caidos pueden encontrar
no solo alimentacion, servicio de lavanderia y un lugar para hospedarse, sino que también
reciben apoyo psicoldgico y juridico, con el fin de que puedan subsanar sus necesidades
emocionales o juridicas segun sea el caso, mientras realizan sus tramites en la ciudad de Bogota.
13.1 Beneficiarios e impactos en el territorio
Los beneficiarios son los miembros de la Fuerza Publica heridos en combate, sus familias y las
familias de los caidos, ya que esta es la poblacién objetivo de la Fundacién.
El impacto se ve reflejado en la satisfaccion de las necesidades de cada persona ya sea a nivel
psicoldgico o juridico, ya que en el hogar de paso se pueden alojar todos los dias que sean
necesarios para realizar sus tramites, y al mismo tiempo reciben su tratamiento psicolégico.
13.2 Organizaciones solidarias
La Fundacion no cuenta en este momento con la ayuda de organizaciones de caracter solidario,

ya que se sostiene gracias a las donaciones recibidas de las entidades del sector privado.
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14 EVENTOS O ACTIVIDADES QUE HAN CONTRIBUIDO A LA COHESION DE LA
COMUNIDAD

La participacion de los diferentes grupos poblacionales en estos eventos, lo mismo que la
utilidad préactica de ellos, expresiones artisticas y el papel que ellas cumplen en los procesos de
visualizacion de los grupos vulnerables de la sociedad.
La Fundacion Colombia Herida realiza talleres de bisuteria todos los sabados dirigidos a la
poblacion objeto, con el fin de generar espacios para que las personas compartan sus historias, ya
que muchos de ellos pueden estar pasando por la misma situacion, y esto les permite animar a
sus comparieros y sobrellevar su dolor, asi mismo les permite conocer otra manera de generar
ingresos adicionales para su hogar.
En épocas festivas la Fundacion realiza celebraciones tales como el dia del nifio, donde busca
que celebren los nifios junto con sus familias, programas como navidad en guerra donde
voluntarios de la Fundacion van a hospitales y entregan regalos en los hospitales, no obstante,
muchas de las actividades se ven sujetas a la capacidad econémica de esos momentos y a la
situacion que esté atravesando el pais en cuénto al conflicto armado.
En algunas ocasiones la Fundacidn realiza actividades como bingos para recaudar fondos con el
objeto de realizar la ejecucion de otros proyectos, cabe resaltar que este tipo de actividades de
recoleccion de fondos se realiza de manera esporadica y no tiene una fecha en especial.
Adicional a lo anterior, la Fundacion tiene establecidas las siguientes actividades que se realizan
segun época del afio y cantidad de recursos que se destinen para el evento:

e Juntos Sanando Heridas

e Hogar de Paso

e Operacion Hospital Militar
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e Diade los Héroes de la Nacion

e Corazones de Navidad

e Sembrar Futuro

e Navidad en la Guerra

e Divertimente

e Misa mensual en memoria de los miembros de las Fuerzas Armadas

15 DIAGNOSTICO ENTREVISTA FUNDACION COLOMBIA HERIDA

15.1 Perspectiva Administrativa
Con base en las respuestas concedidas por parte del subdirector de la Fundacion podemos
observar que existen muchas falencias en la estructura administrativa, ya que no existe un area de
Recursos Humanos, aunado a esto no existen manuales de funciones, se cuenta sélo con cinco
funcionarios con los cargos de: Director, Subdirector, Psicologa, Jefe de Cocina, Operador
Logistico, de los cuales ninguno cuenta con un documento formal sobre las actividades a
desarrollar dentro de la Fundacion.
Se evidencia la necesidad urgente de estructurar e implementar flujos de procesos para todas las
actividades que se realizan a diario en la Fundacién del personal operativo, toda vez que hasta el
momento no hay un plan de accion o de mejora para dicha problematica y los colaboradores de
planta desconocen sus actividades, por ende, las realizan todas en conjunto y no hay un
responsable de las mismas.
Asi mismo, no tienen registro documental de los proyectos, actividades, donaciones y demas
ejecuciones elaboradas en afios anteriores, por ende, no existen informes que permitan evidenciar

el progreso o retroceso de la Fundacion.
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15.2  Perspectiva Contable
Al realizar un diagnostico de la entrevista realizada al Subdirector se presentan varias
observaciones.
e Ningun funcionario perteneciente a la Fundacidn posee conocimiento de la parte
contable.
e No hay un area contable, tampoco se cuenta con un contador que responda por los
impuestos que se han presentado.
e Los registros contables se encuentran desorganizados, adicionalmente existen algunos
periodos donde no hay informacién contable
e No existen controles disefiados para mitigar los riesgos asociados al objeto de la
Fundacion.
e No se elabora un presupuesto para determinar cuanto se necesita para satisfacer las
necesidades de la Fundacion.
e No existe un control de las cuentas por pagar.
e No se utilizan todos los soportes contables necesarios para generar la informacion para la
parte contable
e No se ejerce un control sobre las donaciones.
A partir de estos resultados y la evidente ausencia de manuales, se propone elaborar manuales
que le sirvan de orientacion a la Fundacion para restablecer algunos de los procesos en la parte

administrativa y contable.



16  ANALISIS FODA
Con base en las respuestas concedidas por parte del subdirector de la Fundacion y teniendo
presente el diagnostico elaborado administrativa y contablemente; se procedio a elaborar el
siguiente FODA con el fin de observar que tipo de estrategias se pueden implementar en la
Fundacién para mejorar su funcionamiento y minimizar el impacto de las debilidades que se

puedan presentar:
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OPORTUNIDADES

FORTALEZAS

01- Celebracion de contratos con Entidades Estatales, con
el fin de generar ingresos para la Fundacion.

F1- La Fundacion Colombia herida no sélo ofrece su
hogar de paso, ya que también brinda asesoria juridica
y apoyo psicoldgico a la poblacion en la que se
concentran sus esfuerzos.

02- Inscribir la Fundacion a redes de voluntariado, para que
mas personas puedan contribuir a la evolucion permanente
de la Fundacion.

F2- Cuenta con amplias instalaciones, y dispone de
espaciosas habitaciones adecuadas para el
funcionamiento del hogar de paso.

03- Formular proyectos y trabajar en pro del cumplimiento
de los mismos, con la ayuda de los pasantes y las personas
involucradas en |a red de voluntariado.

F3- La Fundacion cuenta con el apoyo de
organizaciones privadas como Arturo Calle, PROCAPS y
otras entidades de caracter privado que apoyan su

04- Remodelacion de la infraestructura del edificio, y
aumento del niimero de habitaciones con el fin de ofrecer a
la poblacion que se hospeda en el hogar de paso un mayor
sentimiento de bienestar.

F4- El director Fundador y el Subdirector poseen
buenas relaciones politicas y comerciales, en muchas
ocasiones estas habilidades se vuelven muy
importantes a la hora de obtener donaciones.

05- Mayor reconocimiento de la Fundacion y su objeto
social, a través de |a organizacion de actividades en el
Ballet Nacional y la Fundacion Casa Museo Obregon

F5- La Fundacidn cuenta con reconocimiento gracias a
su labor, y a que su Fundador el sefior Rodrigo
Obregon es hijo de dos grandes figuras colombianas
(Sonia Osorio y Alejandro Obregon).

06- Capacitacion con talleres en diversas areas a las
familias de los miembros de la Fuerza Publica, los heridos
sus familias y las familias de los caidos, esto con el fin de
que tengan la oportunidad de generar mayores ingresos, y
asi posiblemente puedan aportar un % a la Fundacion, para
que esta pueda seguir cumpliendo su Mision.

F6- Se han desarrollado varias actividades y conciertos
a través del tiempo para recaudar fondos con la
finalidad de desarrollar programas como navidad en
gerra, banquete de los heroés y otras mas que han
sido realizadas con el fin de generar bienestar para los
miembros de la Fuerza Publica heridos en combate sus
familias, los privados de la libertad y las familias de
los caidos.

07- Compra del edificio para evitar posibles amenazas de
desalojo por parte de la Sociedad de Activos Especiales.

F7- En algunos eventos especiales la Fundacion ha
recibido apoyo logistico por parte de las Fuerzas
armadas.
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AMENAZAS

DEBILIDADES

Al- Problemas a nivel juridico por eventos ocurridos en
anteriores administraciones.

D1- Cuenta con poca informacion contable y
administrativa, ya que no existen registros de los
hechos econdmicos de algunos afios.

A2- Poca atencion por parte de las Entidades Estatales,
indiferencia con el objeto social de la Fundacion Colombia
Herida.

D2- La Fundacion no cuenta con una estructura
organizacional que le permita administrar
eficientemente sus recursos.

A3- Cambio de politicas en el Gobierno que puedan afectar
de manera negativa las ESALES.

D3- No cuenta con manuales de procesos operativos y
administrativos.

A4- Una crisis econdmica podria generar una ausencia o
disminucidn de las donaciones y recursos recibidos por
parte de las entidades de caracter privado.

D4- En este momento no dispone de los recursos
suficientes para adecuar mejor sus instalaciones.
Por otra parte la insuficiencia de recursos afecta
también la ejecucion de proyectos trazados para la
organizacion de actividades y programas para la
poblacion.

A5- Dependencia de las donaciones recibidas, ya que la
Fundacion aln no genera sus propios ingresos para su
sostenimiento.

D5- No tiene un organigrama definido, ya que aunque
varios pasantes universitarios han realizado diversos
disefios, ninguno ha sido aprobado adn.

A6- El edificio donde opera la Fundacién esta dado en
comodato por la sociedad de Activos Especiales, razén por
la cual una amenaza puede materializarse si en un
momento determinado la SAE decide utilizar el edificio para
otros fines.

D6- La Fundacidn no cuenta con el personal de planta
suficiente para el desarrollo de las tareas y procesos
de la Fundacion.

Todos los pasantes o practicantes universitarios no se
encuentran adecuadamente organizados, y no se
realiza una supervision constante de las labores que
se estdn realizando, por tal razén se presentan casos
en donde varios pasantes realizan la misma tarea una
y otra vez, a esto se suma la rotacion que produce que
muchas tareas queden sin realizar.

A7- Menor nivel de donaciones, por la presencia de otras
Fundaciones con el mismo objeto social.

D7- Existe la centralizacion de la toma de decisiones, y
de la ejecucidn de los procesos en el Directory
Subdirector.

Fuente: elaboracion propia
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ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

FA1l- En este momento se cuenta con personal
comprometido con la misién de la Fundacién, es
por esta razén que con este cambio se pretende
disminuir las amenazas por manejos
administrativos que busquen los intereses
propios Unicamente.

DA1- Reconstruir los hechos econdmicos
ocurridos en afios anteriores a partir de los
Estados Financieros, las Rentas anuales, y todos
los soportes necesarios. Registrar la informacién
del afio en curso, en el programa contable que ha
sido donado.

FA2- El reconocimiento de Rodrigo Obregdn vy sus
padres puede ser de gran ayuda, al luchar contra
laindiferencia, ya que al ser reconocido por los
medios, puede buscar disminuir esa indiferencia
gue mestran las personas y el Estado ante el
objeto social de la Fundacidn.

DA2- Con la propuesta que se va a presentar para
la Fundacidn se busca que estas recomendaciones
sean implementadas, por lo tanto se disminuyan
las falencias en los procesos administrativos y
contables.

FA-3 Muestra de los resultados obtenidos, para
demostrar el impacto ocasionado en la poblacién
objeto.

DA3- Se disefiaran manuales de procesos que
permitiran asignar tareas a todos los
colaboradores segun su funcién, con esto se
disminuird laincertidumbre sobre las funciones a
ejercer sobre todo en los practicantes.

FA4- Con los talleres que se dictan a la poblacién
objeto se puede llegar a generaringresos, que no
dependan de las donaciones.

DA4- La Fundacién debe crear otras formas de
obteneringresos, ya sea aumentando el nimero
de habitanciones en el hogar de paso, o
vendiendo productos hechos en los talleres, o
cualquier otra forma que le permita no depender
exclusivamente de las donaciones.

FA5- Hacer mayor publicidad para que la
Fundacién sea mads reconocida.

DAS5- Es importante que los directivos discutan
gue modelo organizacional se acomoda mejor a
laa necesidades de la Fundacién, y revisar temas
cédmo el organigrama, mision, vision.

FA-6Si existe alguna amenazarespectoala
pérdida del edificio la Fundacién puede
demostrar que este se encuentra bien
conservado, se le han hecho reparacionesy lo
mds importante ha sido utilizado para cumplir con
el objetivo de la Fundacion.

DAG6- Se deben coordinar los esfuerzos de los
practicantes para que estos sean orientados hacia
una consecucién de objetivos, ya que
actualmente cada uno realiza tareas que ya han
sido realizadas en momentos diferentes.

Fuente: elaboracién propia




ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

FO1- El buen manejo de relaciones publicas que
tienen los directivos de la Fundacidén es un punto
a favor ala hora de realizar las licitaciones, ya que
estan mds informados de los procesos que se
deben ejecutar en el momento de licitary de
antemano puedan saber ante que Entidades
realizar esta clase de procesos.

DO1- Se debe aprovechar al maximo la ayuda
suministrada por los voluntarios para la

organizacion y recopilacion de la informacidn
contable y administrativa de afios anteriores.

FO2- Como la Fundacién cuenta con varias
oficinas puede recibir a un buen nimero de
voluntarios y pasantes al mismo tiempo.

DO2- Al realizar la formulacién de metas
trazadas a través de la creacién de proyectos
para su cumplimiento y al formar unas
directrices se estaria trabajando por un mismo
objetivo, no se presentaria de nuevo el trabajo
individual por beneficio propio Unicamente , ya
que el benficio seria mutuo.

FO3- Utilizar al maximo el tiempo y los
conocimientos de los voluntarios y pasantes
que puedan llegar a la fundacién en pro de la
ejecucion de los proyectos que sean trazados
por la Fundacion.

DO3- Se deben tener en cuenta y unificar las
ideas generadas opor los practicantes que han
pasado por la Fundacién con el fin de
establecer un manual de procesos y de
funciones en las distintas areas.

FO4- Utilizar el 100% de las instalaciones de la
fundacioén, para albergar mas usuarios y
maximizar los percibidos por este servicio.

DO4- En el momento que la Fundacién empieze
a celebrar contratos con el Estado la situacién
econdmica de la misma serd mas favorable y
se podran ejecutar proyectos mas grandes.

FO5- A través de eventos que se han realizado
en el Ballet Nacional se ha podido dar a
conocer mas el nombre de la Fundacién, esto
genera en muchas personas el sentimiento de
apoyo a la causa de la Fundacion.

DO5- Los directivos deben examinar las tareas
que se han adelantado en la parte
administrativa con el fin de tener de manera
clara y definitiva la estructura organizacional
de la Fundacion, definiendo asi su
organigrama, vision valores y metas de manera
definitiva.

FO6- Utilizar al maximo el tiempo y los
conocimientos de los voluntarios que llegan a
la fundacién en actividades que permitan
agrandar los ingresos para su sostenimiento.

DOG6- La Fundacién debe seguir realizando
actividades con el fin de recaudar fondos para
sus metas a corto plazo, entre ellas para la
reestructuracion del edificio de la Fundacién

FO7- La Fundacién ha invertido en las
reparaciones locativas del edificioy ha
conservado sus instalaciones, este es un punto
a favor a la hora de solicitar comprar el
edificio.

DO7- Con la generaciéon de una red de
voluntarios se puede delegar tareas y
descentralizar actividades realizando sdlo el
proceso de supervisiéon y no de ejecucidn que
se viene realizando hasta el momento con el
apoyo de sélo unas pocas personas.

Fuente: elaboracion propia
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Con base en el analisis y posterior diagndstico realizado, a continuacion, se expone la propuesta
elaborada para el mejoramiento de aspectos administrativos y documentales de la Fundacion,
respecto a funcionalidad del personal y manejo de informes.

17 PROPUESTA DE FORTALECIMIENTO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA
El proceso administrativo en la Fundacion debe ser desarrollado conforme a la planeacion,
organizacion direccion y control, las cuales permiten establecer objetivos y metas a través de un
buen desempefio en cada una de las actividades propuestas para alcanzarlas, también es
indispensable evidenciar los problemas de la Fundacién con el fin de proponer estrategias que
permitan mitigarlas, evitarlas y prevenirlas, por tal motivo, nuestra propuesta administrativa para
el buen funcionamiento de la Fundacion es la siguiente:
17.1 Estructura Organizacional - Organigrama
Debido a que en la actualidad la Fundacion no cuenta con una estructura administrativa que le
permita establecer los niveles jerarquicos, dentro de nuestro aporte administrativo, creamos una
propuesta de organigrama en el cual se muestran las relaciones entre las diferentes partes de la
Fundacion, las actividades de cada una de ellas y las personas que trabajan en las mismas, por

tanto, se propone el siguiente organigrama.
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llustracion 4 Organigrama Fundacion Colombia Herida.

REVISOR FISCAL
| 1
DIRECCION ADMINISTRATIVA DIRECCION DIRECCION DE
Y FINANCIERA COMERCIAL PRODUCTO
| SISTEMA DE — MERCADEO — JURIDICA I
GESTION
——— COMUNICACIONES f—— PSICOSOCIAL
——e CONTABLE
b PROGRAMAS |
TALENTO
m— HUMANO 1 PROYECTOS |

Fuente: (Fundacion Colombia Herida, 2012), tomado de intranet de la Fundacion.

En el anterior esquema jerarquico se propone teniendo en cuenta las responsabilidades asignadas
y la autoridad de cada uno dentro de la Fundacion, asi mismo, se distribuyen los niveles dentro
del mismo, segun sus estudios académicos y experiencia en el cargo: directivos, profesionales y
técnicos o estudiantes universitarios.

En el anexo A, se presenta el organigrama en mayor dimensién desglosado por direcciones y
subdirecciones.

17.2  Aspectos organizacionales

Con el fin de mantener organizados los cargos de la Fundacién, es importante que dentro de la
misma se mantengan actualizados y bajo la normatividad legal que la materia reglamente, donde
los funcionarios se encuentren sujetos a su libre nombramiento y remocion. Es importante
mencionar que la actualizacion de la estructura organica y del personal de la Fundacion
Colombia Herida fue elaborada en conjunto con la Direccion de la Fundacién y aprobada por el

Director y Fundador de la Fundacion en virtud de sus competencias y facultades administrativas.
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Atado al organigrama presentado anteriormente y enfocados en el cumplimiento de los objetivos
administrativos planteados para el mejoramiento de la Fundacion, realizamos una propuesta de
manuales de funcidn los cuales serdn la primera version dentro de la misma, estos manuales se
realizaron con base en las necesidades que la Fundacion presenta en la actualidad evidenciada en
el diagnostico realizado anteriormente.

17.3 Estructura para la descripcion de perfiles y Manuales de funcion

Debido a que la Fundacion Colombia Herida no contaba con los manuales de funcion y perfiles
de cargo como documentos formales y al evidenciar las necesidades que la Fundacion presentaba
respecto a conflictos de aéreas, marca de responsabilidades, division de trabajo, orden entre
otros; propusimos la implementacion de los siguientes documentos, donde se tienen en cuenta los
siguientes items:

17.4  Objetivo de los manuales de funcion

Los manuales de funcién propuestos para la Fundacion deben proporcionar un instrumento
técnico-administrativo que estructure las actividades diarias de los colaboradores de la
Fundacién Colombia Herida, para optimizar la eficiencia de los procesos y alcanzar las metas
propuestas.

Objeto: Formalizar las actividades y responsabilidades de todos los colaboradores de la
Fundacién, conforme a los modelos planteados en el presente trabajo.

17.5 Presentacién del perfil de cargo y manual de funcion

En esta presentacion se hace una breve descripcion del perfil del cargo y se enuncia el objetivo
principal del mismo, con el fin de orientar al lector sobre el contenido del manual, de su utilidad,

de los fines y propdsitos que se planean cumplir a traves de él.
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P4gina 3 de 6

PERFIL DEL CARGO Y MANUAL

F UMD ACION

COLOMBIA HERIDA DE FUNCION Emisién 001-2016

DESCRIPCION DEL CARGO |

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Dependencia directa: Area Administrativa
Cargos que dependen: N/A

NOMBRE DEL CARGO:
Psicologa

NOMBRE DEL FUNCIONARIO ASIGNADO:

EDUCACION FORMAL.:
Profesicnal universitario graduado en Psicologia, Trabajo Social, o carreras afines.
EXPERIENCIA:

Minimo dos (2) afos en cargos similares o administracion de personal, con experiencia
en procesos de seleccién de cargos operativos, administrativos hasta rangos medios.

OBJETIVO DEL CARGO:

Administrar, manejar y mejorar los beneficios, capacidades y habilidades del personal y
usuarios de la fundacion, con atencién profesional psicolégica suministrando orientacion
vocacional y profesional aportando soluciones a las necesidades de la fundacion.

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO:
Manejar la estructura ocrganizacional de la fundacion.

NIT 830062322-3 Calle 57 B N.35% 13 teléfonos; 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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PERFIL DEL CARGO Y MANUAL

FUNDACION

COLOMBIA HERIDA DE FUNCION Emisién 001-2016

- Actualizar los perfiles de cargo, manejo de hojas de vida, y seguimiento de procesos
laborales para el beneficio de la fundacion.

- \elar por el corecto desarrollo organizacional de la fundacion.

- Realizar seguimiento pericdico de las actividades desarrclladas por los pasanies
universitarios.

- Verificar el debido cumplimiento de |a normativa laboral de los colaboradores de la
fundacién (seguridad social, riesgos laborales, beneficios laborales, descansos
remunerados efc.)

- Generar estrategias constantes de desarrollo organizacional.

- Colaborar y prestar sus conocimientos profesionales a los proyectos desarrollados
por la fundacion.

- Demas funciones que el director y/o fundador dispongan para el cargo.

OTRAS FUNCIONES:

- Contribuir de manera oportuna y en los tiempos previstos, con la realizacion de las
tareas encomendadas.

- Velar por la confiablidad, confidencialidad y oportunidad de la informacion que
maneja.

- \elar por el adecuado uso de las calves asignadas para el ingreso a los sistemas de
informacion.

- Seguir una conducta honesta y responsable basada en valores y el cédige de ética
de la fundacion.

- Cumplir con las politicas, normas internas y externas relacionadas al area.

- Aplicar conceptos complejos, utilizando el conocimiento de teorias aprendidas a
nuevas situaciones.

- ldentificar y sugerir mejoras que puedan hacer mas eficiente su labor.

- Definir su plan de actividades sin necesidad de seguimiento de su supervisor.

- ldentificar los temas que deben ser llevados a una instancia mayor y generar
estrategias en las que puedan tomar decisiones midiendo el riesgo que elle conlleva.

NIT 830062322-3 Calle 57 BN.35% 13 teléfonas: 5478545 - 5478547
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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PERFIL DEL CARGO Y MANUAL

LOMBIA HERIDA DE FUNCION Emisién 001-2016

CAPACIDADES TECNICAS:

- conocimientos en varnas fuentes de reclutamiento.
- habilidades para trabajo en equipo.
- Manejar el contacto con otras personas.

CAPACIDADES TACTICAS:

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones

CUALIDADES:

www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org

Responsabilidad

Seriedad

Cumplimiento

Iniciativa

alto sentido de pertenencia y responsabilidad con los activos asignados
Organizacion

Capacidad de analisis

Orientacién al servicio al cliente
Persuasion

Pro actividad

Excelentes relaciones interpersonales
Excelente presentacion personal

|
NIT 8B30062322-3 Calle 57 B N.35" 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
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- PERFIL DEL CARGO Y MANUAL
BIA HERIDA DE FUNCION Emisién 001-2016

COMPETENCIAS HUMANAS:

- Conocimiento, capacidad y competencias: necesidad de desempenar el cargo
correctamente y cumplir todas las metas establecidas.

- QOrientacién al resultade: disposicion constante para alcanzar y  superar
resultados concretos cuantificables y verificables asimiento retos y desafios
personales y crganizacionales.

- Trabajo en equipo.

- Adaptabilidad: apertura al cambio, dinamismo y seguridad en si mismo.

- (Capacidad para trabajar en el cumplimiento de estandares de calidad vy

exigencia.
- Tolerancia a la frustracién y auto motivacion.
- Autocontrol.
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Yenifer Mendivelso Rojas

NIT 830062322-3 Calle 57 BN.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativof@fundacioncolombiaherida.org
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PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCION

EJECUTIVO COMERCIAL

NIT 830062322-3 Calle 57 B N.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947

www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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PERFIL DEL CARGO ¥ MANUAL

FUumMDaCIOn

CoLOMBIA HERIDA DE FUNCION Emision 001-2016

PRESENTACION DEL PERFIL DE CARGO ¥ MANUAL DE FUNCION

CARGO: EJECUTIVO COMERCIAL

El presente manual describe en detalle los requisitos, funciones y responsabilidades
para ejercer el cargo de Ejecutivo Comercial para la Fundacion Colombia Herida, el cual

debe ser aplicado en su totalidad por los funcionarios responsables del cargo.

Su principal objetivo es informar, persuadir y hacer recordar a la fundacidén en la mente
de las posibles entidades donantes creando una demanda primaria y selectiva que
permita tener mayores ingresos a la fundacion. Teniendo en cuenta la obligatoriedad en
el cumplimiento de las funciones del presente documento, también se adjunta el “perfil
del cargo del Ejecutivo Comercial” de manera que juntos hagan parte integral de su
labor diaria.

Se entrega formal a partir del dia del mes del afio .

Firma en sefial de recibido:

Nombre:
Documento:

NIT 830062322-3 Calle 57 B N.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncelombiaherida.org e-mail: operative@fundacioncolombiaherida.org
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PERFIL DEL CARGO Y MANUAL

FuMpacION

COLOMBIA HERIDA DE FUNCION Emisién 001-2016

DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Dependencia directa: Area Comercial
Cargos que dependen: N/A

NOMERE DEL CARGO:
Ejecutivo Comercial

NOMEBRE DEL FUNCIONARIO ASIGNADO:

EDUCACION FORMAL:

Profesional universitaric graduado en el area de mercadeo, con especializaciones en
mercadeo 0 gerencia en ventas.

EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afic en cargos similares o con funciones comerciales, de promocion y
mercadeo.

OBJETIVO DEL CARGO:

Informar, persuadir y hacer recordar a la fundacién en la mente de las posibles
entidades donantes creando una demanda primaria y selectiva que permita tener
mayores ingresos a la fundacion.

NIT 830062322-3 Calle 57T BN.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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FPERFIL DEL CARGO Y MANUAL

F UMD A CION

COLOMBIA HERIDA DE FUNCION Emision 001-2016

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO:

- Manejar comercialmente la imagen de la fundacion.

- Crear estrategias de marketing que permitan abarcar mayor mercado.

- Administrar la pagina web y las redes sociales de |la fundacion.

- Conseguir medios de publicidad con el fin de obtener donaciones para la
fundacion.

- Demas funciones que el director y/o fundador dispongan para el cargo.

OTRAS FUNCIONES:

- Contribuir de manera oportuna y en los tiempos previstos, con la realizacion de
las tareas encomendadas.

- Velar por la confiablidad, confidencialidad y oportunidad de la informacion que
maneja.

- Velar por el adecuado uso de |las calves asignadas para el ingreso a los sistemas
de informacion.

- Seguir una cenducta honesta y responsable basada en valores y el codigo de
etica de la fundacion.

- Cumplir con las politicas, normas internas y externas relacionadas al area.

- Aplicar conceptos complejos, utilizando el conocimiento de tecrias aprendidas a
nuevas situaciones.

- Identificar y sugerir mejoras que puedan hacer mas eficiente su labor.

- Definir su plan de actividades sin necesidad de seguimiento de su supervisor.

- ldentificar los temas que deben ser llevados a una instancia mayor y generar
estrategias en las que puedan tomar decisiones midiendo el riesgo que ello
conlleva.

NIT 830062322-3 Calle 57 B N.35" 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativoi@fundacioncolombiaherida.org
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CAPACIDADES TECNICAS:

Conocimiento Office
- Conocimientos en objetivos mercadolégicos.

Debe saber planificar tiempos y espacios a contratar, en funcion del presupuesto.
- ldentificar el marketing one to one.
- Analizar y diagnosticar el comportamiento de la marca en el mercado.

CAPACIDADES TACTICAS:

Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromise con la Organizacian

- Aprendizaje continuo
Experticia profesicnal

- Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacién

CUALIDADES:

-  Responsabilidad
- Seriedad
Cumplimiento
- Iniciativa
alto sentido de pertenencia y responsabilidad con los activos asignados
- Organizacion
- Capacidad de analisis
- Orientacion al servicio al cliente
- Persuasion
Pro actividad
Excelentes relaciones interpersonales
- Excelente presentacion personal

NIT 830062322-3 Calle 57 BN.35" 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativof@fundacioncolombiaherida.org
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COMPETENCIAS HUMANAS:

-  Conocimiento, capacidad y competencias: necesidad de desempenar el cargo
correctamente y cumplir todas las metas establecidas.

- QOrientacion al resultado: disposicion constante para alcanzar y superar
resultados concretos cuantificables y verificables asimiento retos y desafios
personales y organizacionales.

- Trabajo en equipo.

- Adaptabilidad: apertura al cambio, dinamismo y seguridad en si mismo.

- Capacidad para trabajar en el cumplimientc de estandares de calidad vy

exigencia.
- Toelerancia a la frustracion y auto motivacion.
- Autocontrol.
Realizado por: Revisado por: Aprobado por:

Yenifer Mendivelso Rojas

NIT 830062322-3 Calle 57 B N.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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PRESENTACION DEL PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCION

CARGO: ABOGADO

El presente manual describe en detalle los requisitos, funciones y responsabilidades
para gjercer el cargo de Abogado para la Fundacion Colombia Herida, el cual debe ser

aplicado en su totalidad por los funcionanos responsables del cargo.

Su principal objetivo es brindar asesoria y soporte profesional juridico que le permita a
fa Fundacion Colombia Herida estar dentro de la normatividad legal establecida para
este fipo de instifuciones previendo acciones legales en contra de la fundacion.
Teniendo en cuenta la obligatonedad en el cumplimiento de las funciones del presente
documento, tambign se adjunta el “perfil del cargo de Abogado” de manera que juntos

hagan parte integral de su labor diaria.

Se entrega formal a partir del dia ____ del mes del afio .

Firma en sefal de recibido:

Nombre:

Documento:

NIT 830062322-3 Calle 57T B N.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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FUNCIONES GENERALES DEL CARGO:

- Defender en juicio, por escrito o de palabra, los derechos e intereses de la
Fundacion Colombia Herida.

- Brindar asesora preventiva a la Fundacibn en aspectos legales y juridicos e
informar a la Fundacion de todos sus derechos legales.

- Redactar escritos que deban presentarse ante los distintos entes de control, asi
como defensa ante imposiciones de sanciones o multas por parie de cualguier
organismao.

- Asesoramiento fiscal vy elaboracion de todo tipo de declaraciones y cobligaciones
fiscales y tributarias.

- Representacion legal de la Fundacién ante los diferentes entes que la requieran.

- Demas funciones gue el director y/o fundador dispongan para el cargo.

OTRAS FUNCIONES:

- Contribuir de manera oportuna y en los tiempos previstos, con la realizacidon de
las tareas encomendadas.

- Melar por la confiablidad, confidencialidad y oportunidad de la informacion que
maneja.

- Velar por el adecuado uso de las calves asignadas para el ingreso a los sistemas
de informacion.

- Seguir una conducta honesta y responsable basada en valores y el codigo de
ética de la fundacion.

- Cumplir con las politicas, normas internas y externas relacionadas al area.

- Aplicar conceptos complejos, utilizando el conocimiento de teorias aprendidas a
nuevas situaciones.

- ldentificar y sugerir mejoras que puedan hacer mas eficiente su labor.

- Definir su plan de actividades sin necesidad de seguimiento de su supervisor.

- Identificar los temas que deben ser llevades a una instancia mayor y generar
estrategias en las que puedan tomar decisiones midiendo el riesgo que ello
conlleva.

NIT 830062322-3 Calle 57 B N.35" 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativoi@@fundacioncolombiaherida.org
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CoLoMBIA HERIDA

COMPETENCIAS HUMANAS:

- Conocimiento, capacidad y competencias: necesidad de desempefar el cargo
correctamente y cumplir todas las metas establecidas.

- Orientacién al resultado: disposicion constante para alcanzar y superar
resultados concretos cuantificables y verificables asimiento retos y desafios
personales y organizacicnales.

- Trabajo en equipo.

- Adaptabilidad: apertura al cambio, dinamismo y seguridad en si mismo.

- Capacidad para ftrabajar en el cumplimiento de estandares de calidad y

exigencia.
- Tolerancia a la frustracion y auto motivacién.
- Autocontrol.
Realizado por. Revisado por: Aprobado por:

Yenifer Mendivelso Rojas

NIT 830062322-3 Calle 5T B N.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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NIT 830062322-3 Calle 57 B N.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
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PRESENTACION DEL PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCION

CARGO: OPERADOR LOGISTICO HOGAR DE PASO

El presente manual describe en detalle los requisitos, funciones y responsabilidades
para ejercer el cargo de Operador Logistico Hogar de Paso para la Fundacion Colombia
Henda, el cual debe ser aplicado en su ftotalidad por los funcionarios responsables del

cargo.

Su principal objetivo es Atender y realizar las actividades operativas de la fundacién que
permitan su correcto funcionamiento. Teniendo en cuenta la obligatoriedad en el
cumplimiento de las funciones del presente documento, también se adjunta el “perfil del
cargo del Operador Logistico Hogar de Paso” de manera que juntos hagan parte

integral de su labor diaria.

Se entrega formal a partir del dia __ del mes del afio .

Firma en sefial de recibido:

Nombre:
Documento:

NIT 830062322-3 Calle 57 BN.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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PRESENTACION DEL PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCION

CARGO: JEFE DE COCINA

El presente manual describe en detalle los requisitos, funciones y responsabilidades
para egjercer el cargo de Jefe de Cocina para la Fundacion Colombia Herida, el cual

debe ser aplicado en su totalidad por los funcionarios responsables del cargo.

Su principal objetivo es Atender y realizar las aclividades de cocina y manejo de los
recursos alimentarios de la fundacion que permitan su correcto funcionamiento.
Teniendo en cuenta la obligatonedad en el cumplimiento de las funciones del presente

documento, también se adjunta el “perfil del cargo del Jefe de Cocina” de manera que

Juntos hagan parte integral de su labor diaria.

Se entrega formal a partir del dia del mes del afio .

Firma en sefial de recibido:

MNombre:

Documento:

NIT 8B30062322-3 Calle 57 B N.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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| DESCRIPCION DEL CARGO |

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Dependencia directa: Area Operativa/Servicio
Cargos que dependen: N/A

NOMBRE DEL CARGO:
Jefe de Cocina

NOMBRE DEL FUNCIONARIO ASIGNADO:

EDUCACION FORMAL:

Bachiller académico

EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio en cargos similares o con funciones similares.
OBJETIVO DEL CARGO:

Atender vy realizar las actividades de cocina y manejo de los recursos alimentanos de la
fundacion que permitan su comecto funcionamiento.

NIT 830062322-3 Calle 57 BN.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativoe@fundacioncolombiaherida.org
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FUNCIONES GENERALES DEL CARGO:

- Administrar los recursos alimentarios de la fundacion (inventario, abastecimiento,
preparacion, servido y limpieza)

- Preparar los alimentos diariamente (desayuno, almuerzo y cena).

- Mantener aseados los espacios de cocina, comedor, zonas de estar, oficinas y
barnos.

- Atender los usuarios y colaboradores de la fundacion en los horarios de comidas y
de cafeteria.

- Demas funciones que el director y/o fundador dispongan para el cargo.

OTRAS FUNCIONES:

- Contribuir de manera oportuna y en los tiempos previstes, con la realizacion de las
tareas encomendadas.

- Velar por la confiablidad, confidencialidad y oportunidad de la informacion que
maneja.

- Velar por el adecuado uso de las calves asignadas para el ingreso a los sistemas de
informacion.

- Seguir una conducta honesta y responsable basada en valores y el codigo de ética
de la fundacion.

- Cumplir con las politicas, normas internas y externas relacicnadas al area.

- Aplicar conceptos complejos, utilizando el conocimiento de teorias aprendidas a
nuevas situaciones.

- Identificar y sugerir mejoras que puedan hacer mas eficiente su labor.

- Definir su plan de actividades sin necesidad de seguimiento de su supervisor.

- ldentificar los temas que deben ser llevados a una instancia mayor y generar
estrategias en las que puedan tomar decisiones midiendo el riesgo que ello conlleva.

CAPACIDADES TECNICAS:

- Tener conocimientos propios del cargo (preparacion de alimenios)
- Forjar relaciones, servicio al cliente y trabajo en equipo.

NIT 830062322-3 Calle 5T BN.357 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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CAPACIDADES TACTICAS:

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano

- Transparencia

Compromisc con la Organizacion
- Experticia Téecnica y operativa

- Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

COMPETENCIAS HUMANAS:

- Conocimiento, capacidad y competencias: necesidad de desempefar el cargo
correctamente y cumplir todas las metas establecidas.

- Orientacién al

resultado: disposicion constante para alcanzar

y superar

resultados concretos cuantificables y verificables asimiento retos y desafios

personales y organizacionales.
- Trabajo en equipo.

Adaptabilidad: apertura al cambio, dinamismo y seguridad en si mismo.
- (Capacidad para trabajar en el cumplimiento de estandares de calidad y

exigencia.

Tolerancia a la frustracion y auto motivacion.

- Autocontral.

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Yenifer Mendivelso Rojas

NIT 830062322-3 Calle 5T BN.357 123 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativei@fundacioncolombiaherida.org
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NIT 830062322-3 Calle 57 B N.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
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PRESENTACION DEL PERFIL DE CARGO Y MANUAL DE FUNCION

CARGO: ANALISTA DE PROYECTOS Y LICITACIONES

El presente manual describe en detalle los requisitos, funciones y responsabilidades

para ejercer el cargo de Analista de Proyectos y Licitaciones para la Fundacion

Colombia Herida, el cual debe ser aplicado en su tolalidad por los funcionarios

responsables del camgo.

Su principal objetivo es realizar y supervisar el proceso de licitaciones de la Fundacion

Colombia Henda, controlando todas las actividades administrativas y técnicas de dicho

proceso para su correcto funcionamiento y desamollo. Tenfendo en cuenta la
obligatoriedad en el cumplimiento de las funciones del presente documento, también se

adiunta el “perfil del cargo de Analista de Proyectos y Licitaciones” de manera que

Juntos hagan parte integral de su labor diana.

Se entrega formal a partir del dia del mes

Firma en sefial de recibido:

Nombre:

Documento:

del afio .

NIT 830062322-3 Calle 57 BN.35" 13 telefonos: 5478545 - 5478947

www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Dependencia directa: Area de Producto
Cargos que dependen: N/A

NOMEBRE DEL CARGO:
Analista de Proyectos y Licitaciones

NOMBRE DEL FUNCIONARIO ASIGNADO:

EDUCACION FORMAL.:

Profesional universitaric graduado en administracion de empresas o© ingenieria
industrial .

EXPERIENCIA:

Minimo un (1) afio realizando directamente presupuestos o licitaciones.

OBJETIVO DEL CARGO:

Realizar y supervisar el proceso de licitaciones de la Fundacion Colombia Herida,

controlandeo todas las actividades administrativas y técnicas de dicho proceso para su
correcto funcionamiento v desarrollo.

NIT 830062322-3 Calle 57T B N.357 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org
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FUNCIONES GENERALES DEL CARGO:

- Disefar y presentar licitaciones en el sector plblico y privado.

- Verificar y validar la documentacion presentada para la licitacion.

- Asgistencia a audiencias y seguimiento de las ofertas.

- Manejar y estar pendiente de las pdlizas de cumplimientos de contratos vy

cotizaciones

- Hacer seguimiento a los clientes.
- Demas funciones que el director y/o fundador dispongan para el cargo.

OTRAS FUNCIONES:

- Contribuir de manera oportuna y en los tiempes previstos, con la realizacion de
las tareas encomendadas.
- Velar por la confiablidad, confidencialidad y oportunidad de la informacién que

maneja.

- Velar por el adecuado uso de las calves asignadas para el ingreso a los sistemas

de informacian.

- Seguir una conducta honesta y responsable basada en valores y el codigo de
ética de la fundacién.

- Cumplir con las politicas, normas internas y externas relacionadas al area.

- Aplicar conceptos complejos, utilizando el conccimiento de teorias aprendidas a
nuevas situaciones.

- ldentificar y sugerir mejoras que puedan hacer mas eficiente su labor.

- Definir su plan de actividades sin necesidad de seguimiento de su supervisor.

- ldentificar los temas que deben ser llevados a una instancia mayor y generar
estrategias en las gue puedan tomar decisiones midiendo el riesgo que ello

conlleva.

NIT 830062322-3 Calle 57 B N.35" 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativo@fundacioncolombiaherida.org




138

Funpacion

CoLoMmBlA HERIDA

PERFIL DEL CARGO ¥ MANUAL
DE FUNCION

Pagina 5 de 6

Emision 001-2016

CAPACIDADES TECNICAS:

-  Manejo de office.

- Manejo de pliego de licitaciones publicas.
- Manegjo de paquetes sistematicos para presentacion de licitaciones.
- Conocimientos sobre la estructura de un presupuesto.

- Habilidades comerciales, de negociacion y convencimiento

CAPACIDADES TACTICAS:

-  Qrientacion a resultados
- Orientaciéon al usuario y al ciudadano

- Transparencia

- Compromiso con la Organizacion
- Aprendizaje continuo

- Experticia profesional

- Trabajo en equipo y colaboracion
- Creatividad e innovacién

CUALIDADES:

- Responsabilidad

-  Seriedad
- Cumplimiento
- Iniciativa

- alto sentido de pertenencia
-  Responsabilidad con los activos asignados

- Organizacion

- Capacidad de analisis
- Orientacion al servicio al cliente

-  Persuasion
- Pro actividad

- Excelentes relaciones interpersonales
- Excelente presentacién persconal

NIT B30062322-3 Calle 57 B N.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947
www.fundacioncolombiaherida.org e-mail: operativoi@fundacioncolombiaherida.org
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COMPETENCIAS HUMANAS:

- Conccimiento, capacidad y competencias: necesidad de desempenar el cargo
correctamente v cumplir todas las metas establecidas.

- Orientacion al resultado: disposicion  constante para alcanzar y superar
resultados concretos cuantificables y verificables asimiento retos y desafios
personales y crganizacionales.

- Trabajo en equipo.

- Adaptabilidad: apertura al cambio, dinamismo y seguridad en si mismo.
- Capacidad para frabajar en el cumplimiento de estandares de calidad vy

exigencia.

- Tolerancia a la frustracion y auto motivacion.

- Autocontrol.

AIIT D23 e 399
T o D

Re

| Yenifer Mendivelso Rojas

2
=

ol EF D A DES 4D oS pyees EATFOEAE EA4TFOO4 T
T Tt T e T T T 1 s L4 A =

o




Anexo K Cuadro de actualizacién o cambios de los manuales de funcion

&’

FUNDACION
CoLoMBIA HERIDA

CUADRO DE ACTUALIZACION O CAMBIOS
DE LOS MANUALES DE FUNCION

Pagina 1 de 1
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CONTROL DE CAMBIOS - MANUALES DE FUNCION

Nombre del cargo:

Direccion:

Solicitante del cambio:

Mo. de cambio

Vigencia Descripcion del cambio o modificacion

Realizado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Yenifer Mendivelso Rojas

NIT 830062322-3 Calle 57 B N.35% 13 teléfonos: 5478545 - 5478947 www.fundacioncolombiaherida.org e-mail:

operativo@fundacioncolombiaherida.org
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Anexo L Diagrama de Flujo aseo general de la Fundacion — Jefe de Cocina
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Entidad: Fundacion Colombia Herida

Disefiado por: Yenifer Mendivelso Rojas

Fecha: 10 de septiembre de 2016

Supervisor: Casar Mara




Anexo M Diagrama de Flujo compra y almacenamiento de alimentos — Jefe de Cocina
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Anexo N Diagrama de Flujo lavado y entrega de ropas — Jefe de Cocina
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Disefiado por: Yenifer Mendivelso Rajas

Fecha: 10 de septiembre de 2016

Supervisor: Cesar Mora
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Anexo O Diagrama de Flujo preparacion de alimentos — Jefe de Cocina
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Entidad: Fundacion Colombia Herida Disefiado por: Yenifer Mendivelso Rojas

Fecha: 27 de agosto de 2016 Supervisor: Cesar Mara
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Anexo P Diagrama de Flujo aseo general de la Fundacion — Operador Logistico
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Entidad: Fundacion Colombia Harida Disefiado por: Yenifer Meandivelso Rojas

Fecha: 10 de septiembre de 2016 Supervisor: Cesar Maora




Anexo Q Diagrama de Flujo recibimiento y acomodacion de huéspedes — Operador Logistico

Fumbacion

CoLomeia HERIDA

C Inicio del proceso )

Fin del proceso Y

h
Confirmar la reserva
Atender las llamadas de .
) . un dia antes de la
reserva y diligenciar la =
) . fecha de ingreso al
planilla de reservacion
hogar de paso
4
. . Asegurar el orden de la
Recibir al huesped de & L.
) habitacion en general
maneara cordial y | . .
. ) ] = un dia antes de la
diligenciar la ficha de )
. fecha de ingreso al
ingraso
hogar de paso
b
Entregar 2l folleto de estadia — -
. Diligenciar el formato de
g informar de manera clara al .
" . . control de huasped y
huesped los horarios y las
entregar con la ficha de
zonas comunes del hogar de . ) .
ingreso a la Coordinacion
paso . L .
Administrativa
s
y Ubicar personalmentea a
- . .
e AEl hussped los husspedes en |
= .o . -
o entendio todas las habitacion y cama
instrucciones de Si —3m dizpuesta durante su
funcionamiznto del estancia y registrar |z
hogar? asignacion en la ficha de
ingresoc

146

Entidad: Fundacion Colombia Herida

Disefiado por: Yenifer Mendivelsa Rojas

Fecha: 10 de septiembre de 2016

Supervisor: Cesar Mara




Anexo R Diagrama de Flujo salida de huéspedes — Operador Logistico
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Entidad: Fundacion Colombia Herida

Disefiado por: Yenifer Mandivelso Rojas

Fecha: 10 de septiembre de 2016

Supervisor: Cesar Mara




Anexo S Diagrama de Flujo basqueda y vinculacion de personal — Psicologa
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Anexo T Informe de Gestion — Periodo |1 2016 y Acta de Asistencia y Entrega

Bogota D.C., 09 de marzo de 2017

Sefores

FUNDACION COLOMBIA HERIDA

Atn. Diana Ortiz — Coordinadora Administrativa
Ciudad

Ref. Acta de asistencia y entrega
Informe de Gestién periodo 11-2016

Respetados sefores,

Corno es de su conocimiento, nosotras, Linda Lucia Duefas y Yenifer Mendivelso
Rojas, estudiantes de la Universidad de la Salle, como requisito de grado para los
programas de Administracion de Empresas y Contaduria Publica, nos fue
asignada la Fundacion Colombia Herida con el fin de aplicar nuestros
conocimientos profesionales y de esta manera ayudar al desarrollo de la
Fundacioén a través de la modalidad de grado Proyeccién Social, por tal motivo, de
manera gentil y respetuosa presentamos a ustedes el Informe de Gestion periodo
11-2016, el cual resume nuestras actividades realizadas en la Fundacion, en aras
de fortalecer algunos de los procesos que maneja en la actualidad la sobre
aspectos basicos contables y administrativos.

Adicional, adjunto al Informe de Gestion se anexan todos los formatos, modelos,
diagramas, cuadros y demas documentos elaborados durante este proceso.

Con la firma de este documento, se da por entregado y finalizado nuestro paso por
la Fundacion el cual consistio en 60 horas por estudiante; distribuidas segun la
disposicion de tiempo tanto de la Fundacion como de las practicantes.

Es importante mencionar que el desarrollo de las actividades dentro de la
fundacién tuvo un tiempo mayor al estipulado por la Universidad de la Salle, toda
vez, que dichas actividades requirieron de informacion que en su momento no se
encontraba disponible.
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Agradecemos la -oportunidad por permitirnos el ingreso a su Fundacion,
permitiéndonos aplicar nuestros conocimientos adquiridos en la academia;
manifestamos nuestros mejores deseos de éxito y esperamos que nuestro aporte
haya sido provechoso para su admirable labor.

Cordialmente,

Estudiantes Fundacion

/\
}
1

/
/

Sl

i

 Yenifer Mendivelso Rojas |

—-—-f’f w r———e b :
(/ AL

\lﬁ'la artiz

&X‘ Coordinacion Administrativa
\ A=y .

Linda Lucia Duenas Duran
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FUNDACION COLOMBIA HERIDA

Nombre Dependencia: Practicantes Administracion de Empresas y

Contaduria Publica

Semestre que se presenta: Segundo

Ano: 2016

Elaborado por: Yenifer Mendivelso Rojas
Linda Lucia Duefias

Aprobd por: Diana Ortiz

Cargo: Practicantes Universidad de la Salle

Cargo: Coordinadora Administrativa

Fecha de elaboraciéon: Enero 2017

Fecha de Aprobacion: Febrero 2017

Procesos Relacionado: Administrativos y
Contables

Pagina 1 de 10

Version: 01

Informe de
Gestion
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INDICE:
Temas del Informe:

1. Diagndstico de la Fundacion Colombia Herida

2. Objetivos Administrativos y Contables

3. Plan de accion

4. Dificultades de desarrollo

5. Estructura documental

6. Logros alcanzados del proyecto

7. Recomendaciones
INTRODUCCION
Diagnostico de la Fundacion Colombia Herida
Con el presente informe se pretende evidenciar los avances del proyecto de asesoria sobre
aspectos bésicos contables y administrativos a la Fundacion Colombia Herida, con el fin de
fortalecer los procesos que maneja en la actualidad.
Ahora bien, con base en las respuestas concedidas por parte del subdirector de la Fundacion
podemos observar que existen falencias en la estructura administrativa, toda vez que no existe un
Area de Recursos Humanos, aunado a esto, no existen manuales de funciones, se cuenta s6lo con
cinco funcionarios con los cargos de: Director, Subdirector, Psic6loga, Auxiliar de Cocina,
Auxiliar administrativo, de los cuales ninguno cuenta con un documento formal sobre las
actividades a desarrollar dentro de la Fundacion.
Se evidencia la necesidad urgente de estructurar e implementar flujos de procesos para todas las
actividades que se realizan a diario en la Fundacion del personal operativo, toda vez que hasta el

momento no hay un plan de accion o de mejora para dicha problematica y los colaboradores de
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planta desconocen sus actividades, por ende las realizan todas en conjunto y no hay un
responsable de las mismas.
Al realizar un diagndstico de la entrevista realizada al Subdirector se presentan varias
observaciones:
e Ningun funcionario perteneciente a la Fundacion posee conocimiento de la parte
contable.
e No hay un area contable, tampoco se cuenta con un contador que responda por los
impuestos que se han presentado.
e Los registros contables se encuentran desorganizados, adicionalmente existen algunos
periodos donde no hay informacién contable
e No existen controles disefiados para mitigar los riesgos asociados al objeto de la
Fundacion.
e No se elabora un presupuesto para determinar cuanto se necesita para satisfacer las
necesidades de la Fundacion.
e No existe un control de las cuentas por pagar.
e No se utilizan todos los soportes contables necesarios para generar la informacién para la
parte contable
e No se ejerce un control sobre las donaciones.
A partir de estos resultados y la evidente ausencia de manuales, se propone elaborar manuales
que le sirvan de orientacién a la Fundacién para restablecer algunos de los procesos en la parte

contable.
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Objetivos Administrativos y Contables

1. Analizar la influencia que ejercen las variables biofisicas, socioeconémicas, politico-
institucionales, simbdlico culturales y el impacto que generan en la Fundacion.

2. Elaborar un diagnostico actual de la Fundacién Colombia Herida, que permita determinar
las falencias a nivel administrativo y contable a través del FODA, realizando un anélisis
donde se podra visualizar opciones de mejoramiento a través de las fortalezas y las
oportunidades.

3. Elaboracion e implementacion de manuales de funciones donde se incluyen los perfiles
de los cargos y flujos de procesos de todos los colaboradores actuales y potenciales de la
Fundacién Colombia Herida.

4. Brindar una asesoria sobre la parte contable, donde se involucren aspectos basicos como
los principios de contabilidad, conceptos a nivel tributario y normativo que junto a las
recomendaciones deben tenerse en cuenta a la hora de ejecutar los procesos contables.

PLAN DE ACCION

Proyectos planeados objetivo administrativo y contable 1.

1. Descripcion de la ejecucion:

Se elabordé un minucioso estudio del entorno externo de la Fundacion donde se analizaron todas
las variables socio-econdmicas, politico-institucionales y simbolico-culturales, en las cuales se
evidenciaron las condiciones positivas y por mejorar en que se encuentra trabajando la

Fundacion.
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Se evidencio los beneficios que tiene la fundacion al estar ubicada en el sector como cercania a
lugares comerciales, vias principales, centros sociales de ayuda comunitaria, de seguridad y
salud.
Recursos utilizados:
- Presupuesto de la Fundacion:$ 0.00
- Herramientas: Visitas entes gubernamentales, internet,
encuestas, consultas detalladas y asesoria de
informes gubernamentales.
- Talento Humano: Tiempo en Andlisis e interpretacion profesional
en Contaduria Publica y Administracion de
Empresas.
Proyectos planeados objetivo administrativo y contable 2.
1. Descripcion de la ejecucion:
Con base en las respuestas concedidas por parte del subdirector de la Fundacién y teniendo
presente el diagnostico elaborado administrativa y contablemente; se procedié a elaborar una
matriz FODA donde elaboramos las estrategias a implementar en la Fundacion para mejorar su
funcionamiento y minimizar el impacto de algunas de las debilidades que se presentaron.
- Presupuesto de la Fundacion:$ 0.00
- Herramientas: Entrevista, asesoria del tutor de grado.
- Talento Humano: Tiempo en Analisis e interpretacion profesional
en Contaduria Publica y Administracion de

Empresas.



156

Con base en el analisis de la matriz elaborada, centralizamos nuestra asesoria en los objetivos 3 y
4 de la siguiente manera.

Proyectos planeados Objetivo Administrativo 3.

1. Descripcion de la ejecucion:

Debido a que la Fundacion no contaba con los manuales de funcién y perfiles de cargo como
documentos formales y al evidenciar las necesidades que la Fundacion presentaba respecto a
conflictos de areas, marca de responsabilidades, division de trabajo, orden entre otros; se propuso
la implementacion de nueve manuales de funcion, de los cuales cinco se deben aplicar de manera
inmediata; los otros cuatro fueron elaborados con base en la necesidad que presentaba la
fundacion en cuanto a cubrir algunos de los cargos necesarios para su correcto funcionamiento,
también se cre6 un cuadro de control cuando la Fundacion crea pertinente actualizar todos o cada
uno de los manuales y pueda llevar un registro de los detalles de los cambios.

Adicional a lo anterior, se crearon los flujos de proceso de las actividades operativas de la
Fundacion, en aras de representar de manera grafica todos los hechos, actividades, movimientos
y acciones dentro de un proceso, también se elabor6, un diagrama de flujo donde se sugiere el
correcto desarrollo del proceso de basqueda y vinculacion de personal y un formato de
evaluacion de desempefio para el periodo de prueba Fundacion Colombia Herida, con el fin de
fortalecer la contratacién de colaboradores y asi continuar de manera correcta con el método

aportado para el cubrimiento de roles dentro de la Fundacién.
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Proyectos planeados Objetivo Contable 4.

1. Descripcion de la ejecucion:

En el diagndstico realizado inicialmente se detecté que muchas de las falencias presentadas en la
ejecucion de la parte contable eran resultado de varios factores como: falta de conocimiento por
parte de los funcionarios acerca del manejo del &rea contable, desorganizacion en la parte
documental, falta de personal fijo encargado de esta area, actualmente no tienen un Contador que
dirija esta area y los pasantes Universitarios son quienes se encargan de proponer soluciones para
las dificultades presentes, no obstante la rotacion constante genera un retroceso constante en las
actividades que deben ejecutarse.

Por tal razén y de acuerdo a las fallas detectadas se comenz6 a clasificar y organizar la
informacion de tal manera que la parte documental tuviera un orden coherente, se disefiaron
formatos contables como una herramienta para ayudar a registrar la informacion y cumplir con la
normatividad, se resolvieron algunas inquietudes sobre aspecto basicos contables y tributarios
presentadas por los funcionarios, se realizd una matriz donde se puede detallar las facturas
generadas por compras para el hogar de paso, de tal manera que alli se pueda visualizar
facilmente que producto se esta consumiendo con mayor frecuencia, asimismo se puede conocer
el costo que se esta asumiendo para el sostenimiento del hogar de paso en cuenta a alimentacién
y productos de aseo.

De igual manera se realizé un modelo de presupuesto dénde se puede incluir todos los ingresos y

gastos generados por producto del ejercicio de la actividad misional.
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Por dltimo se realiz6 una clasificacion dentro del grupo de usuarios de las Normas
Internacionales de Informacion Financiera, con el fin de dar a conocer la pertenencia de la
Fundacion Colombia herida dentro de estos grupos.

DIFICULTADES DE DESARROLLO

Las dificultades de este proyecto se centralizan en la disposicion de tiempo de ambas partes, no
obstante, se cumplieron los objetivos propuestos y se entregaron a disposicion de la Fundacion.
ESTRUCTURA DOCUMENTAL

A continuacion, relacionamos todos los formatos, documentos, cuadros de control entre otros
disefiados para mejorar el funcionamiento de la Fundacion:

Organigrama Fundacién Colombia Herida

Manual de funcion cargo Director General

- Manual de funcién cargo Coordinador Administrativo

- Manual de funcion cargo Contador Publico

- Manual de funcion cargo Psicéloga

- Manual de funcion cargo Ejecutivo Comercial

- Manual de funcién cargo Abogado

- Manual de funcién cargo Operador Logistico Hogar de Paso

- Manual de funcion cargo Jefe de Cocina

- Manual de funcion cargo Analista de Proyectos y Licitaciones

- Cuadro de actualizacion o cambios de los manuales de funcion

- Diagrama de Flujo aseo general de la Fundacion — Jefe de Cocina
- Diagrama de Flujo compra y almacenamiento de alimentos — Jefe de Cocina

- Diagrama de Flujo lavado y entrega de ropas — Jefe de Cocina



Diagrama de Flujo preparacion de alimentos — Jefe de Cocina

Diagrama de Flujo aseo general de la Fundacién — Operador Logistico

Diagrama de Flujo recibimiento y acomodacion de huéspedes — Operador Logistico
Diagrama de Flujo salida de huéspedes — Operador Logistico

Diagrama de Flujo busqueda y vinculacion de personal — Psicologa

Informe de Gestion — Periodo 11 2016

Formato de arqueo de caja menor

Presupuesto Fundacion Colombia Herida

Modelo Acta de Constitucion Fondo Fijo Caja Menor

Cronograma de actividades Contable

Cronograma de actividades Administrativo

Formato evaluacion de desempefio periodo de prueba Fundacion Colombia Herida
Formato de Recibo de Caja

Formato de Factura de Venta

Formato de Comprobante de Egreso

Matriz facturas Hogar de Paso

Formato 1001 informacion Exdgena

Formato de Conciliacion Bancaria

LOGROS ALCANZADOS DEL PROYECTO
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Para este primer Informe de Gestion periodo 11-2016, se evidencidé que se alcanzaron los
objetivos propuestos ya enunciados, conforme a todo lo expuesto anteriormente. Es importante

mencionar que el presente documento se elabord con la intencion de informar a los miembros de
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la Fundacion el trabajo realizado durante el tiempo dado por la Universidad de la Salle para

elaborar nuestra proyeccion social y posterior trabajo de grado.

RECOMENDACIONES

e Se recomienda utilizar los manuales de funcion con rigurosidad, dandolos a conocer a los
colaboradores actuales y futuros que lleguen a prestar su servicio a la Fundacion.

e Realizar todas las actividades operativas conforme a los flujos de proceso elaborados para tal
fin, lo cual garantiza orden en el desempefio de cada actividad y un responsable.

e Aplicar periédicamente el formato de evaluacion de desempefio, lo cual permitird medir las
capacidades laborales de cada colaborador.

e Realizar el proceso de seleccion de practicantes y colaboradores conforme al flujo de proceso
disefiado, en aras de agilizar la busqueda y vinculacién.

e Hacer uso optimo de los formatos y software contable, lo cual permitira a la Fundacion tener
el control de su contabilidad y presentar de manera correcta los informes a los Entes de
Control.

e Se recomienda utilizar los manuales de funcién con rigurosidad, dandolos a conocer a los
colaboradores actuales y futuros que lleguen a prestar su servicio a la Fundacién.

e Realizar todas las actividades operativas conforme a los flujos de proceso elaborados para tal
fin, lo cual garantiza orden en el desempefio de cada actividad y un responsable.

e Aplicar periédicamente el formato de evaluacion de desempefio, lo cual permitird medir las
capacidades laborales de cada colaborador.

e Realizar el proceso de seleccion de practicantes y colaboradores conforme al flujo de proceso

disefiado, en aras de agilizar la basqueda y vinculacion.
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Hacer uso optimo de los formatos y software contable, lo cual permitira a la Fundacion tener
el control de su contabilidad y presentar de manera correcta los informes a los Entes de
Control.

Es importante que al realizar las compras del mercado para el hogar de paso se solicite una
copia del RUT para contar con toda la informacion necesaria a la hora de crear el proveedor.
Las donaciones en efectivo deben consignarse en la cuenta bancaria lo méas pronto posible,
esto permitira llevar un mayor control del uso de los recursos monetarios recibidos.

Las conciliaciones bancarias deben realizarse de manera mensual, ya que este es un proceso
de control entre los registros contables de la empresa y los movimientos de la cuenta
bancaria. Llevar un control asi ayudara a descubrir y corregir errores realizados en el
procesamiento de la contabilidad.

El contador designado debe entregar los anexos de la declaracion de Renta 'y
complementarios, de tal manera que se detalle cada valor declarado en este Impuesto.

Se debe establecer un fondo de caja menor, teniendo en cuentas las politicas relacionadas en
el documento.

Los documentos deben almacenarse de tal forma que sea facil para el auxiliar contable
registrar los hechos econémicos del mes.

Como la Fundacion recibid recientemente la donacion del software su parametrizacion y
registro de saldos iniciales debe realizarse con sumo cuidado, adicionalmente se debe contar
con toda la informacidn necesaria para realizar este proceso de tal forma que desde el inicio
quede registrada de manera adecuada la informacién. Es recomendable que este tipo de
procedimiento sea ejecutado por una persona idénea que posea buen manejo de la parte

contable y que la permanencia en la Fundacion sea de un tiempo considerable, ya que esta es
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una gran responsabilidad, y si se realiza una buena parametrizacion el programa no

presentaré mayores errores en un futuro.

Quedamos atentas a sus comentarios y observaciones frente al presente documento.

Cordialmente,

Linda Lucia Duefias Yenifer Mendivelso Rojas

Contadora Publica Administradora de Empresas
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Anexo U Formato de arqueo de caja menor

ARQUEO DE CAJA MENOR

FUNDACION Cddigo FCH-
CorLomMmBIA HERIDA Pagina 1 de 1

NOMBRE DE LA EMPRESA: FUNDACION COLOMBIA HERIDA
NIT DE LA EMPRESA: 830.062.322-3 |TELEFONO: 5478947
DIRECCION DE LA EMPRESA: CL 57B N° 35 A -13
NOMBRE RESPONSABLE: XXX XXX
FECHA Y HORA DE REALIZACION: DIA/MES/ANO
SALDO SEGUN LIBRO DE CAJA: $ 0,00
EFECTIVO $0

UNIDADES | TOTAL
BILLETES DE $50.000 0 0,00
BILLETES DE $20.000 0 0,00
BILLETES DE $10.000 0 0,00
BILLETES DE $5.000 0 0,00
BILLETES DE $2.000 0 0,00
BILLETES DE $1.000 0 0,00
MONEDAS DE $1.000 0 0,00
MONEDAS DE $500 0 0,00
MONEDAS DE $200 0 0,00
MONEDAS DE $100 0 0,00
MONEDAS DE $50 0 0,00
OTROS FONDOS 0,00
VALES 0,00
EACTURAS 0,00
ANTICIPOS 0,00
OTROS FONDOS 0,00
TOTAL SALDO CAJA 0,00
Faltante 0,00
Sobrante 0,00

CERTIFICO: Que el efectivo y justificantes de caja mencionados, fueron
verificados en mi presencia y devueltos. No existiendo otros fondos, valores o
documentos en poder que no hayan sido mostrados en el arqueo.

Observaciones:

FIRMA RESPONSABLE

FIRMA SUPERVISOR




Anexo V Formato de Reembolso caja menor
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FUNDACION

Fecha:

@

CoLoMBIA HERIDA

REEMBOLSO DE CAJA MENOR

FUNDACION COLOMBIA HERIDA

Elaborado por

Reembolso de caja menor No:
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VR. TOTAL DEL REEMBOLSO

$

MONTO FIJO DE CAJA MENOR

$

400.000

SALDO EN EFECTIVO

$

-400.000

Valor en letras Reembolso:
Revisado Por:

Fecha de Revision:




Anexo W Formato Comprobante de Egreso
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, : COMPROBANTE DE EGRESO
4 ‘ FUNDACION COLOMBIA HERIDA
CoLomBIAHERDA NIT.830.062.322-3 No.

Civdad: Feha: Valor

Pagado a: dentificacion:

Por concepto de:

La suma de:

CONTABILIZACION FORMA DEPAGO
Cuenta Débitos Créditos Cheque O Eechivo ‘

Cheque No.
Banco
Surcursal

Elaborado Aprobado Contabilizado Firma y sello beneficiario

Coordinacion Administriaiva || Sub Direccion Contabilidad

CC/Nit.




Anexo X Formato Recibo de Caja
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, ‘ RECIBO DE CAJA
- ‘ FUNDACION COLOMBIA HERIDA
CoLoMBIAHERDA NIT. 830.062.322-3 No.

Civdad: Feha: Valor

Recibido de: Identificacion:

Por concepto de:

La suma de:

CONTABILIZACION FORMA DEPAGO
Cuenta Débitos Creditos Cheque O Eectivo ’

Cheque No.
Banco
Surcursal

Elaborado Aprobado Contabilizado Firma y sello beneficiario

CC/Nit.
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Anexo Y Formato Factura de Venta

" FUNDACION COLOMBIA HERIDA
NIT 830.062.322-3
A T TSR CLL 57B 35A 13 BARRIO NICOLAS DE FEDERMAN Factura de Venta No. 00000001
Tel : 457 4 320 07 40
Bogota - Colombia
FECHA FACTURA
Sefior(es): Nit:
FECHA VENCIMIENTO
Direccién:
Orden de Compra N° Contacto:
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL
Elaborado Por: Firma y sello del cliente: SUB-TOTAL $ R
I.V.A. $ -
Esta factura de venta se asimila en todos sus efectos legales a una letra de cambio segun art. 772 del Cédigo de RTE. ICA S
Comercio, en concordancia con la Ley 1231 del 17 de Julio de 2008 : -
Somos Entidad Sin Animo de Lucro, Somos Régimen Comun, No somos Grandes Contribuyentes ni Autorretenedores. | RTE. FTE S -
Factura impresa por computador. Resolucidn de Facturacion No XXXXX del XX del mes de XXX del afio xxx, Rango
0001 al 2000. TOTAL A PAGAR $ -




CoLomMBIA HERIDA

@

FUNDACION

COLOMBIA HERIDA

B p;’a; A
PRESUPUESTO FUNDACION
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Totales Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total Promedio
Ingresos 2.900.000 2.900.000 241.667
2.017 Gastos 1.937.193] 1.286.442 3.223.635]  268.636
Resultado (1.937.193)| 1.613.558 (323.635)]  (26.970)
Acumulado (1.937.193) (323.635)| (323.635)| (323.635) (323.635) (323.635) (323.635)| (323.635) (323.635)| (323.635)| (323.635) (323.635) - -

Tipo Concepto NIT Nombre Empresa Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total Promedio
Ingreso Hogar de Paso INGRESOS HOGAR DE PASO FEBR. 1.900.000 1.900.000 158.333
Ingreso Donaciones DONACIONES ENTIDADES 1.000.000 1.000.000 83.333
Gasto Mercado 900043800 SUPERMERCADO AMIGO CV LTDA 298.022| 167.292 465.314 38.776
Gasto Productos de ase 900043800 SUPERMERCADO AMIGO CV LTDA 30.200 32.500 62.700 5.225
Gasto Carne SOLICITAR RUT | CARNES FINAS AGUIRRE 253.500 113.300 366.800 30.567
Gasto Productos de Par SOLICITAR RUT |PANADERIA NICOLF 1.750 18.600 20.350 1.696
Gasto Productos de Par 74243181 |PANADERIA Y PASTELERIA FENIX 302.450 63.750 366.200 30.517
Gasto Pollo 860065624 UVE S.A POLLOS EL CACIQUE 5.428 53.835 59.263 4939
Gasto Mercado 52484722 |COUNTRY FRUVER 107.800 18.200 126.000 10.500
Gasto Mercado SOLICITAR RUT |NO IDENTIFICADO 9.000 86.000 95.000 7917
Gasto Mercado 830062322 BANCO DE ALIMENTOS 259.868| 447.115 706.983 58.915
Gasto Utiles, papeleria 79785530 FERNANDO PARDO 9.000 9.000 750
Gasto Utiles, papeleria 40015924 PAPELERIA BOYACA 60.950 60.950 5.079
Gasto Utiles, papelerfa 52539018 |ANGILOLO 11.000 35.400 46.400 3.867
Gasto Transportes 7140242 RAFAEL MUNERA 30.000 30.000 2.500
Gasto Transportes SOLICITAR RUT |ORLANDO 28.000 28.000 2333
Gasto Articulos Ferreter 41691964 | FERRELECTRICOS CL53 13.500 13.500 1.125
Gasto Articulos Ferreter 52032866 FERRELECTRICOS GALERIAS 18.000 18.000 1.500
Gasto Reparaciones log 19079120 MARCOS BARRAGAN 90.000 90.000 7.500
Gasto Parqueadero 860063095 COMERPAL 1.000 1.000 83
Gasto Mercado 19366560 JULIO MORA 72.700 72.700 6.058
Gasto Carne 52484722|CLUB GANADERO COUNTRY 19.900 19.900 1.658
Gasto Mercado SOLICITAR RUT  |SUPERMERCADO FRUTAS Y VERDU 45.400 45.400 3.783
Gasto Productos de Par 79792495 | AMALIA CAFE 14.400 14.400 1.200
Gasto Mercado 1053558264 SUPER FRUVER LA REAL MANZANA 29.650 29.650 2471
Gasto Telefonia Fija 830122566 COLOMBIA TELECOMUNICACIONEY 99.187 99.187 8.266
Gasto Internet 899999115 EMPRESA DE TELECOMUNICACIONf  107.410 107.410 8.951
Gasto Gas 800007813 | GAS NATURAL SA ESP 71.670 71.670 5.973
Gasto Luz 830037248 CODENSA SA ESP 99.570 99.570 8.298
Gasto Telefonia Fija 830122566 COLOMBIA TELECOMUNICACIONES 98.288 98.288 8.191

Anexo Z Presupuesto Fundacioén Colombia Herida
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Anexo AA Matriz facturas hogar de paso

¥

g MATRIZ FACTURAY HOGAR DE PASO

FECKA  NDEDOC, Ll PROVEEDOR CONCEPTO PRODUCTO CANTIDAD TR0 VALORUNTARIO BTOTALANTESDEI  BASE  TARFA DA VALORTOTAL
0016031274 TH3181RUSSI HORENO GEOVANY |ALIENTOS PA UPAUEEE [§  800000|$  Boom|s § 800w
1608040 SL45LZ{OLAE RAVOSERUNTO_ |ALVENTOS CEBOLLACABEIONA OB[ARROBA[§  a000|$  4smm|s $ aunm
16028040 BL45L2{OLAE RAVOSERUNTO_ |ALVENTOS PioA OB[ARROBA [ 14000008 Tomm|s $ nm
160208040 BL45LZ{OLAE RMVOSERUNTO_ |ALNENTOS PIENTON JUBRA [$ soon|s  isomm|s $_ s0om
0 BL45LZ{OLAE RMVOSERUNTO._ |ALNENTOS TOMTE OB[/RROBA [ a000|$  4smm|s $_ aunm
oo entan2 080083 VNG S48 ELEVENTOS CAFETERA|WASODELALICUADORA NDD [$ 6a000|$  esm|s $__ bm
O (e HIBSHEINIAVG 1S ELEVENTOS CAFETER_|CUCHILLAS LCUADORA DD [s adn|s  2amm|s §  2amm
O e THLRLELRUSSI VORENOGEOVAYY [LNENTCS A UPAQUETE [ 14000008 L400m|s $ 14000

T1PO DE GASTOS. n: ] |AUMENTOS
ACEITE
ONSUMOS EXTERNOS [AcELGA
LEMENTOS CAFETERIA [AGUACATE
[FONORARIOS s25222] [AnuvAMA

iMPUESTOS ol
PREDIAL

lReNTA
INDUSTRIA Y COMERCIO

SERVICIO DE TELEVISION i

TELEFONIA CELULAR IDE VALORZACION

TELEFONO

(GASNATURAL (CUCHILLAS LICUADORA
cucHiLLoS

asos

PLATOS
[ALCACHOFAS. VIRUTA
b0
|AROMATICA
[ARRACACHA

AN
BANCO DE ALIVENTOS
BERENJENA

BROCOLI

|CAFE INSTANTANEO
(cAFEMOLIDO
cauBAZA

BAZIN
|CALDO DESMENUZADO

oA
(CEBOLLA CABEZONA
[CEBOLLA LARGA

lcuCHUCO DE WAz
|CUCHUCO DETRIGO
cuRUBA

DuLCES

DURAZNO
ESPINACA

FELOA

FRESA

FRuOL

FRUTAS

FRUTING

(GALLETAS
[GARBANZO
(GasEosA
[GELATINA
(GRANADILLA
(GUANABANA
[GuATILA

(GuAvagA

HABICHUELA
HARINA
HIERBABUENA
HIG

MARACUYA
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Anexo 1 CC Formato de Conciliacién Bancaria

FUNDACION COLOMBIA HERIDA
NIT. 830.062.322-3
" CONCILIACION BANCARIA
BANCO XXXXXX
NIT XXXXXXXXXX
31 DE ENERO DE

FUNDACION
CorLomMmBiA HERIDA

Cuenta Corriente:XXXXXXX
SALDOS REALES

SALDO SEGUN LIBROS => $ - [SALDO SEGUN EXTRACTO => $ -
+CONSIGNACIONES NO DEBITADAS +CONSIGNACIONES NO ACREDITADAS EN EXTRACTO
FECHA DESCRIPCION OBSERVACIONES VALOR FECHA DESCRIPCION OBSERVACIONES VALOR

SUB TOTAL 0,00 SUB TOTAL 0,00
-NOTAS DEBITO NO REGISTRADAS - CHEQUES PENDIENTES DE COBRO
FECHA DESCRIPCION OBSERVACIONES VALOR FECHA DESCRIPCION OBSERVACIONES VALOR

SUB TOTAL 0,00 SUB TOTAL 0,00
+ NOTAS CREDITO NO REGISTRADAS - NOTAS DEBITO NO REGISTRADAS
FECHA DESCRIPCION OBSERVACIONES VALOR FECHA DESCRIPCION OBSERVACIONES VALOR

SUB TOTAL 0,00
+ NOTAS CREDITO NO REGISTRADAS
FECHA DESCRIPCION OBSERVACIONES VALOR
SUB TOTAL 0,00 SUB TOTAL 0,00
SUMAS IGUALES => 0,00 SUMAS IGUALES => 0,00
CUENTA 11100501004 DIFERENCIA NETA | 0,00

ELABORO: LINDA DUENAS REVISO /APROBO




Anexo 2 DD Cronograma de actividades administrativo

FProgecto:

Lideres:

ASESORIAEM ASPECTOS EASICOS COMTABLES Y
ADMIMISTRATIVOS PARA LA FUNDACION COLOMELA HERIDA,
UBICADA EN LA CIUDAD DE BOGOTA, LOCALIDAD DE
TEUSAQUILLO.

Linda Lucia Duefias

‘enifer Rocia Mendivelso Rojas

CRONOGRAMA DE ACTI¥IDADES PERIODO 2 2016

NOMBRE DE LA TAREA

RESPONSABLES

Organizacion:

Areas
trabajadas:

Fundacidn Caolombia
Herida

Administracion

OCTUBRE

NOYIE

INICIO
1 Wizita ala fundacidn y a suz instalaciones - | Yenifer Mendivelso Rojas - p i 5
analisiz del entarno Linda Lucia Duefias
» Entrevista con el Representante Legaly | Yenifer Mendivelzo Rojas - 20 a0 1
Director de la fundacian Linda Lucia Duefias
. . ‘fenifer Mendivelzo Fojas -
3 Reunion para establecer plan de trabajo . . " | i i 1
Linda Lucia Ouenas
.| Yenifer Mendivelza Rojas -
4 Elaboracion diagnastica para la fundacion & ?r = !I'Ie SD” "IEE 3 n 2
Linda Lucia Duenas
g Fecopilacion de informacion de las areas | Yenifer Mendivelzo Rojas 17 7 1
g Elaboracidn del organigrama de |a fundacidn | Yenifer Mendivelso Rojas 17 1 3
Entreuizt I leados de |
7 niewista con oz Efr,np Fadns dela ‘tenifer Mendivelzo Rojas 3 3 1
fundacion
g Elaboracion de manuales de funcion ‘fenifer Mendivelzo Rojas 3 16 2
il Analisis de los procesos establecidos ‘tenifer Mendivelzo Rojas el il 1
10 Elaboracion de los Flujos de procesa ‘fenifer Mendivelzo Rojas 2 ] 3
Elaboracian inf d tidn - d
1 AhOTACIEn IForme 48 GESton - SE3UNER ) v eniter Mendivelsa Fiojas 2 7% 3
periodo 2016
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Anexo 3 EE Cronograma de actividades contable

Proyecto:

Lideres:

ASESORIA EN ASPECTOS BASICOS COMTABLES Y
ACMINISTRATIVOS PARA LA FUNDACION COLOMEI HERIDA
LIBICADA EN LA CIUDAD DE BOGOTA, LOCALIDADDE

TEUSAGUILLO.

Linda Lucia Ouehas
‘Yenifer Rocia Mendivelso Rojas

Drganizacion:

hreas

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PERIODO 2 2016

Fundacién Colombia

Herida

fdministracidn

172

ITEM NOMBRE DE LA TAREA DURACI AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE
INICIO RESPONSABLES 612 8] 8|3 10| 1|02 |12 1|17 |0e 10| € |20 1212|1415 |16 1#| 14| # |21 :
Visita ala fundacidn v a suz instalaciones 1Y eriter Mendivelsa Rojas -
1 v ) R b 13 i
anélisis del entama Linda Lucia Dusfias
5 Entrevistacan el Representante Legaly |Yenifer Mendivelso Rajas - 50 0 :
Oirector dela fundacion Linda Lucia Duenas
3 Reuri rohi T “Yenifer Mendivelso Fajas - 7 5 i
eunidin pats establecerplan dewabaio | L e
Elaboracion diagnostico parala [Yenifer Mendivelso Rojas -
4 y . L 3 ] i
fundacidn Linda Lucia Dusfias
c Elaboracion de relcomelndaclones anivel LirdsLuciaCushias f " 4
tributario
B Elaboracion de recomendaciones a nivel LirdsLuciaDufias 7 5 8
contable
7 Elaboracion de dissfio de formatos LirdsLuciaDufias : 8 8
contables
8 Elabaracidn de presupuesta LindaLueciaDuefas 12 & 5
5 Drganizacian de doclumentos contables Linda Luct ugtias # 5 c
[archiva)
il P.companamlentnol E}[ljgenmas trémites LirdsLuciaCushias 5 5 B
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Anexo 4 FF Formato evaluacion de desempefio periodo de prueba Fundacién Colombia Herida

EMISION 001-2016

EVALUACION - PERICDO DE PRUEBA

Mombre del colaborador

cargo

Mombre del evaluadar

Cargo del evaluador

Fecha de Ingreso

Fecha de Calificacion

El presente documento conceptua &l periodo de prugba de los funcionarios que
ingresan ala Fundacion Colombia Herida, v en cumplimiento de lo pactado por
ambas partes. La persona sera calificada con letras sefalando, S-A-0-0,
frente a cada factor gue s2 relaciona, de la siguiente manera:

8= Satisfactoria (4 Puntos)

A= Aceptable (2 Puntos)
D= Deficiente (0 Puntos)

Total items: 13
Puntaje maximo: 72 puntos

Se considera aprobado el periodo de prueba, cuando la suma del total de los
puntales es superior a 61 puntos, es decir el 85 %.

Sefale conuna X cada item segun comresponda.

1. CALIDAD Y CANTIDAD DE TRABAJO: 5 A D
Comprension v habilidad pararealizar eltrabajo detorma
satisfactoria.

Rapidez v oportunidad en la presentacion de los trabajos.

Capacidad para aumeantar el trabajoen condidones de
Lrgencia.

Metodo v orden enla presentacion v realizacion detrabajos.




2. INICIATIVA
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EMISION 001-2016

Capacidad para planeary discutir problemas relacionados
con el trabajo.

Capacidad para crear nuevos meétodosy sistemas que
permitan optimizar sutrabajo o cel area.

3. COLABORACION

Disposicion para trabajar en compania de otros.

Voluntad para ayudar a otros.

WVoluntad para asumir frabajos adicionales.

4, RESPONSAEILIDAD Y DEDICACION

Voluntad para cumplir con los deberes sin necesidad de
controles.

Preocupacionpor asuntos del cargo v |a Fiduciaria.

Aceptacion delas consecuencias quese derivan de sus
actos.

5. RELACIONES INTERPERSONALES

Habilidad para relacionarse conjefes y companeros.

Habilidad para crearun clima de confianza y respeto con el
publico, jefes, companeros y subordinados.

Discrecion, reservay buen manejo delainformacion y
valores dela Fiduciaria,

B, ASISTEMCIA ¥ PUNTUALIDAD

Cumplimiento de horario deentrada, saliday hora de
almuerzo.

Azistenciaal trabajo.

Permanencia en el puesto detrabajo.

TOTAL

SUMA TOTAL: Aprobado:

Rechazado:




175

EMISION 001-2016

Comentarios adicionales:

Firma Evaluadar;

Firma Evaluado:
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Anexo 5 GG Preguntas elaboracion de diagndstico Fundacion Colombia Herida (documento CD)

Anexo 6 HH formato 1001 Informacién exdgena

Pagos 0 abonos en cuenta y retenciones practicadas

NUmero Primer Segundo Primer Otros
identificacion apellido apellido nombre nombres Razén social . .. Codigo Codigo
; Direccion
del del del del del informado dpto. mcp
informado informado informado informado informado

Tipo
Concepto docume
nto

Retencién en Retencion Retencion

S Pago 0 abono  Iva mayor valor Iva mayor valor Retencién en la : la fuente enla enla
residencia Pago o abono en fuente . fuente fuente asumida .
en cuenta no  del costo o gasto del costo o gasto fuente asumida practicada IVA  fuente fuente

dom?cilio L deducible deducible no deducible prac:;cr?t(;aen en renta rzrai;tlecr?ﬁrlnv(ﬁ] 2{: rﬁggsg no practicada asumida en
: ; domiciliados en CREE CREE

Pais de Retencion en la Retencion enla Retencion en la
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Anexo 7 Il Modelo Acta de Constitucion Fondo Fijo Caja Menor

ACTA No. 001

CONSTITUCION DEL FONDO FIJO DE CAJA MENOR

FECHA: 24/02/2017
NOMBRE RESPONSABLE: Cesar Mora

VALOR FONDO ASIGNADO: $ 400.000
DEPENDENCIA: Subdireccion

En la ciudad de Bogoté a los 24 dias del mes de febrero del afio 2017, se reunieron: Diana Ortiz
(Coordinadora Administrativa), Lucia Duefias (estudiante Universidad de la Salle) y Cesar Mora,
(Subdirector), para acordar la constitucion de la caja menor y la asignacion del fondo fijo de la
misma, por lo cual decidieron lo siguiente:

1. Se constituye a partir de la fecha el FONDO FIJO DE CAJA MENOR por valor de $
400.000, el cual tiene por objeto atender los gastos de menor cuantia que debe realizar la
Fundacion Colombia Herida, a diario.

2. El gasto méximo autorizado por caja menor serd equivalente al 31% el cual corresponde a un
monto de $126.000 del Fondo Fijo de la caja menor.

3. Las condiciones para el adecuado control, administracion y custodia del FONDO FIJO DE
CAJA MENOR, seran las contempladas en el Manual de Procedimientos correspondiente
establecido en el anexo 1 al final de este mismo documento.

4. Se asigna como responsable de la Caja Menor al funcionario Cesar Mora de la Fundacién
Colombia Herida, quien declara que conoce el procedimiento correspondiente, el alcance y
limitaciones de esta labor y las acepta en su totalidad.

5. El funcionario aqui comprometido con esta labor se hace responsable por la custodia y el
manejo de los dineros entregados a titulo de fondos de la caja menor, y autoriza por este medio el
descuento de su némina y/o prestaciones sociales, de los valores no justificados o mal
administrados, sin perjuicio de las sanciones penales, civiles y tributarias a que haya lugar.

7. La Fundacién Colombia Herida se compromete a dar el apoyo y atencion necesaria para el
correcto y adecuado desempefio de esta labor por parte del funcionario.

8. La Fundacion Colombia Herida se compromete a suministrar los recursos fisicos necesarios y
suficientes al funcionario responsable de la caja menor para el manejo adecuado y custodia de
los dineros entregados.
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ANEXO 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FONDO FIJO DE CAJA MENOR

El Fondo Fijo de Caja Menor como su nombre lo indica es un valor fijo establecido como fondo
para la atencion de los gastos menores que no ameriten el giro de un cheque o que deben ser
pagados de manera inmediata y no permiten la programacion de pago junto con el cronograma
establecido para pago a proveedores.

Para lograr un buen funcionamiento de este fondo fijo se deben tener en cuenta los siguientes
pasos:

1. Alinicio de cada afio la administracion fijara mediante Acta, el monto de la caja menor de la
Fundacion con el respectivo responsable de su manejo, de acuerdo con el promedio de
necesidades, para que en lo posible alcance para los gastos semanales.

2. Una vez establecido el monto se procedera a la creacion con el respectivo asiento contable.

CODIGO CUENTA DEBITO CREDITO
111001 |BANCO XXX $ 400.000
110510 |CAJA MENOR $ 400.000

3. El valor maximo a pagar a través del fondo correspondera al 31% del monto del Fondo de
Caja Menor.

4. Todos los gastos, sin importar su cuantia, deben estar respaldados por su respectivo soporte el
cual debe reunir los siguientes requisitos: fecha, nombre del beneficiario y documento de
identificacion ya sea NIT? o cédula, valor en nimeros y letras, concepto del pago y firma del
beneficiario y todos los demas requisitos de Ley. (Anexar el R.U.T.)

5. Los soportes no deben llevar enmendaduras ni borrones.

6. Cuando el Fondo Fijo de Caja Menor se haya agotado en un 75% puede procederse a hacer un
nuevo reembolso, no es necesario esperar hasta que se haya agotado el 100%, debido a que la
caja menor de la entidad debe tener dinero para sus actividades de manera constante.

7. Si al finalizar el mes el Fondo Fijo de Caja Menor no se ha ejecutado en su totalidad, se
elaborara una Nota de Contabilidad para causar los gastos efectuados durante el mes y no llevar
gastos de un mes a otro.

8. Una vez ejecutado el monto de la Caja Menor se procedera a elaborar la relacion de
Reembolso de Caja Menor segin modelo suministrado por la Administracion y que debe
contener los siguientes datos:

°NIT: NGmero de Identificacién Tributaria.
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e Fecha del reembolso

e Responsable

e Monto del Fondo Fijo de Caja Menor.
e Valor del Reembolso

e Saldo en efectivo

e Beneficiarios de los pagos (NIT)

e Conceptos

9. Los anexos deben organizarse debidamente en orden cronologico.

10. Ordenados los soportes se procede a hacer una numeracion consecutiva y asi mismo se
registraran en la Relacion de reembolso de Caja Menor.

11. Elaborada la relacion de Reembolso se pasara a contabilidad para la respectiva revision.
Una vez visada volvera a Tesoreria para proceder a elaborar el comprobante de pago.

12. Los soportes pequefios no permiten un archivo o empaste adecuado, por lo tanto, deben
pegarse en orden en una hoja tamario carta para facilitar y asegurar un archivo correcto.

13. Las facturas de registradora suministradas en papel quimico deben fotocopiarse porque este
papel no garantiza la informacion ya que se borra al poco tiempo.

14. Semanalmente y de forma sorpresiva, la Oficina de Contabilidad practicara un arqueo de
Caja menor, estableciendo los sobrantes o faltantes, los cuales contabilizard estableciendo las
debidas responsabilidades.

15. Al finalizar el afio debe cerrarse el Fondo Fijo de Caja Menor, y elaborar la relacion de
gastos y devolviendo el dinero sobrante. Luego se procederd al cierre mediante un asiento
contable.

Este procedimiento estara sujeto a modificaciones o complementacion siempre y cuando las
normas o la administracion lo requieran.

Este documento se firma en sefial de aceptacion y consentimiento por los que aqui intervinieron.

Cesar Mora
Subdirector Fundacién Colombia Herida

Diana Ortiz
Coordinadora Administrativa
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Anexo 8 JJ formato recibo de caja menor

" RECIBO DE CAJA MENOR
FUNDACION COLOMBIA HERIDA

NIT: 830.062.322-3

CIUDAD — No.
DIA MES ANO

PAGADO A: S

CONCEPTO :

VALOREN LETRAS:

APROBADO POR: FIRMA DE RECIBIDO:

CC/NIT:




