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Datos del emisor:
- Nombre y apellidos o denominacion social.
- Numero de identificacion fiscal.
- Domicilio fiscal. \

V
NewPyme S.L. C.LF.: B54023809
G/ Capitan Dema 3, 2°C 03007 Alicante
Teléfono: 902 570 697  Fax: 965 107 461

new

- ) Fecha de
E-mail: oficina@newpyme.com il
MNiamero ¥ www.abanfin.com - www.areadepymes.com
i |
sene. T~} Factura nimera: W-2011-29 Fecha: 04-12-2011 ]

Comelativos. |
DATOS DEL CLIENTE: SOCIEDAD LIMITADA, S.L. .
__Datos del cliente:

B12345678 & - Nombre y apellidos o denominacion social.
Cf DOMICILIO N°, PUERTA - Ndmero de identificacion fiscal.
POBLACION - Domicilio fiscal.

CP  PROVINCIA

DESCRIPCION CANT. |PRECIO DTO. |% VA (IMPORTE
aBalances W 5.0 1,00 B5,00 180 a8.00
v," Envio pof COMmeo ekecininica 1,00 00 0.0 000

\\. Descripcion de las operaciones, consignandose todos

los datos necesarios para la

impuesto, descuento o rebaj

Tipos impositivos aplicados

imponible del impuesto (importe, precio unitario sin

determinacion de la base

a).

Cuota tributaria

a las operaciones. . repercutida.
‘\‘ P
y o/ [
¥ ¥

Bases de IVA % IVA Importe VA TOTAL B.l. 85,00
85,00 180 15,30 TOTAL LV.A. 15,30
TOTAL FACTURA EUROS
100,30

FORMA DE PAGO:
Tarjeta bancaria,

Fecha en que se hayan efectuado las
<'___—1-"'“ operaciones que se documentan o en la
que se haya recibido el pago anficipado,
siempre que se frate de una fecha
distinta a la de expedicion de la factura.

OBSERVACIONES: PAGADOD

El articulo 56 del Decreto 2649 de 1993, establece que los hechos
econdmicos se deben contabilizar dentro del mes siguiente. La norma
tributaria es un poco mas flexible al permitir un atraso de 4 meses, pero lo
ideal es que los hechos econdmicos sean registrados en la contabilidad el
mismo momento en que sucedan.

Por Ultimo, segun el articulo 128 del decreto 2649 de 1993 esta prohibido:

1. Alterar en los asientos el orden o la fecha de las operaciones a que estos
se refieren.

2. Dejar espacios que faciliten intercalaciones o adiciones al texto de los
asientos o a continuacion de los mismos. En los libros de contabilidad
producidos por medios mecanizados o electrénicos no se consideran
"espacios en blanco" los renglones que no es posible utilizar, siempre que
al terminar los listados los totales de control incluyan la integridad de las
partidas que se han contabilizado.

3. Hacer interlineaciones, raspaduras o correcciones en los asientos.

4. Borrar o tachar en todo o en parte los asientos.
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. Arrancar hojas, alterar el orden de las mismas o mutilar los libros.

No sobra mencionar que se deben aplicar los principios de contabilidad
contenidos por el decreto 2649 de 1993, y demas normas pertinentes. Cada
valor que se consigne en la contabilidad se debe determinar segun los
principios legales que le apliquen.

LIBROS CONTABLES &

Los libros de contabilidad son los documentos que soportan y reflejan los
hechos con trascendencia en la realidad econdmica de la empresa a lo largo
de un periodo de tiempo. La legislacion mercantil establece cuales son los
libros contables obligatorios para las empresas. Los libros de contabilidad
principales son:

Clases de libros

Libro Diario

El libro diario es el principal libro contable, donde se recogen, por orden
cronoldgico, todas las operaciones de la actividad econdmico empresarial,
segin se van produciendo en el tiempo.® La anotacién de un hecho
econdmico en el libro diario se denomina "asiento". Cada asiento debe
reflejar la informacion referida a un hecho econédmico completo y debe estar
compuesto al menos por dos apuntes o anotaciones en dos cuentas

® http://es.wikipedia.org/wiki/Contabilidad#Los _libros contables



http://es.wikipedia.org/wiki/Contabilidad#cite_note-RP-8
http://es.wikipedia.org/wiki/Asiento_contable
http://es.wikipedia.org/wiki/Contabilidad#Los_libros_contables
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diferentes. Los asientos por definicién deben estar cuadrado, lo que significa
que la suma de las cantidades anotadas en un asiento en él debe han de ser
iguales a las cantidades anotadas en el haber de ese mismo asiento. El que
un asiento esté cuadrado manifiesta que se han tenido en cuenta todas las
consecuencias del hecho econdmico.

Libro Mayor

Este libro recoge la informacién ya incluida en el diario, pero reordenada por
cuentas, en él se recogen para cada cuenta, de acuerdo con el principio de
partida doble, todos los cargos y abonos realizados en las mismas y es mas
facil de llevar.

Libro inventario o de Balances

Los libros de balances reflejan la situacién del patrimonio de la empresa en
una fecha determinada. Los balances se crean cuando hemos pasado las
cantidades de las cuentas de los asientos a su libro mayor.

Libro de Actas
El cual contiene todas las actas de reuniones ordinarias y extraordinarias.



Plan de Mejoramiento Administrativo y Contable para la
Asociacion Jesiis Vive Hoy Y Siempre 91

8.4 Disefio de guiay formato para uso y manejo de los inventarios de los

activos Fijos y Alimentos No perecederos.

CION JES

Elaborado por: Diana Aguilar - Contaduria Publica
Natalia Paz - Admon de Empresas
Universidad de la Salle-2013

VIVEHOY Y S

Inventario de Muebles y Enseres contenido de la FU

ASOCIACION JESUS VIVE HOY Y SIEMPRE
Direccion CL 41 SUR No. 3-04 ESTE

Teléfono 206 13 65

No. Total de Articulos 57
Valor total estimado de todos los articulos| $ 2.250.000

IEMPRE

Nombre Sugerencia: es una
buena idea guardar una
copia de esta listaen un

lugar seguro y a prueba

Habitacion/zona

Articulo/descripcion

Cantidad

Nombre Donante

Fecha
Adquisicion

Precio

de Donacion

Ob ; / "

¢Fotografia?

PRIMERA PLANTA

ZONA LAS MARGARITAS

Camas Hosp

$

- |1 es amendada

Mesa

Un Cajon de Ropa

Biombo

ZONA ENFERMERIA

Camilla

Biombao

Sillas

Canecas de basura

Kit de Aseo

Camilla de Emergencia

Gabeteros Medicamentos

Estante

Mueble Historias Medicas

Nevera de hicopor pequefia

Extintor

Reloj de pared

ZONA LAS AZUCENAS

Camas normales

Mesas de Noche

Sillas pato (bafio)

Sillas rimax con ruedas

Oficina

Escritorio con silla

Banco de Alimentos

Computador de Mesa

Nov-01-2012.

compro Hogar

5 afios

$

1.000 000

caneca metalica

Homencenter

Feb-01-2013.

Un juego de sala

Homencenter

Feb-01-2013.

Vitrina

Donacion Sefiora

Mov-01-2012.

Impresora

compro Hogar

Agi-2013,

Telefono

JEEN P N Y PG Y ) Y [PNYJPNY = [ N G Y R ) Y ) Y P NG Y DY Y Y %

SEGUNDA PLANTA

COCINA

Estufa semiindustrial

Licuadora Semiindustrial

Canecas de basura grande

Estantes

Extintor

LAS PALMAS

Camas normales

Mesas de Noche

|Cajon de ropa

Sillas rimax

Mesa

EUCALIPTOS |

Camas normales

Sillas de madera

LOS ROBLES

Mesa de Noche

Dos Camas

LOS PINOS |

Camas normales

Silla Rimax

LOS CERESOS

Rimax con ruedas

silla pato (bafio)

Camas normales

Mesa de Noche

DEPOSITO

Sillas rimax con ruedas

Sillas de ruedas

Caminadores

Muletas de Madera

Silla Rimax

S| o] = e[ ro | = | en ] rof = | o] en | s fro] = [ro | oo | =] = o] = [

TERCERA PLANTA

Zona de Lavado

Lavadora

compro Hogar

Agt-2013,

$

1.250 000

Garantia de 1 Afio / Se esta pagando a un afio

Stant

Tanque de Agua

Zona de Secado

Armario

Stants

Mesa

Qrganizadores de Plasticos Grandes

Organizadores de Plasticos Pequefios

=

Escalera Pequefia plegable

Zona Comun

silla pato (bafio)

TV LCD 32 Pulgadas

Radio Stereo

Mesas

Juego de Sala

Camas normales

Habitacion en C

Camillas

[) Y [ 0 NG G DY N P R G PP Y DY Y

Fuente: Elaboracion Propia, Autores del Proyecto.




Plan de Mejoramiento Administrativo y Contable para la
Asociacion Jesiis Vive Hoy Y Siempre 92

LOS ROBLES OFICIN

LAS
EUCALIPTOS LAS PALMAS AZUCENAS

4

LA
e LOS CEREZOS MARGARYY AS

COMUNAL

ENFERMERIA
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INVENTARIO DE ALIMENTOS MES OCTUBRE DE 2013 DE LA ASOCIACION JESUS VIVE HOY SIEMPRE

R SALIDA DE INVENTARIO DIARIO oL | samope | SALDODE

. PRODUCTO Descrp "::ﬂ';"‘;;mmmmLuu1vsnLou\rsnLuulvsnLuMvanLMMsnmmn[mmmmmmgmo
INVENTARIO| ;5 3 4 5 6 7 8 9 10111213 141516 17 18 1020 20 22 23 24 25 26|27 28 20 30 31| IVVENTARIO | VALORES | .\

1 [cHocoLE e s 2| 0 s mml 1 IE 11 11 § 2 500
1 |waz w5 ] w5 ) ) 50
= wa s el 0 s nm| 2 4 [
4 [ru B s am| @ s 2m 2 5 840
5 [pasma w5 um] 0 5w 1 1 3 o0
§ [PaieLs O O 1 1 430
1 |ipEgs w5 ol 1 5 nm f 4 55
T W s am| 6 5 amg ] 3 840
§ [cowaDepLATaN w5 w8 s o 3 2 { § 260

| f

| ]

Formato Excel Inventario mensual de Alimentos

Fuente: Elaboracion Propia, Autores del Proyecto.

FORMATOS PARA LOS SOPORTES CONTABLES.

FECHA : NOVIEMBRE 05 DE 2013 |

PAGADO A: VARIOS

ASOCIACION JESUS VIVE
HOY ¥ SIEMPRE
NIT. 900.172.618-3

COMPROBANTE DE EGRESO No 022

[BANCO : | [EFECTIVO X

NIT O CC

POR CONCETO DE:

SERV ACUEDUCTO JUL-23 A SEP-19-2013 FC 402101738519 5 728.530

PAGO SERVICIO MEDICO DOMICILIARIO 20 PACIENTES 5 160.000

FACTURA BANCO DE ALIMENTOS FC 247883 5 1.050.580

FACTURA BAMCO DE ALIMENTOS FC 91224 $ 16.240

FACTURA BANCO DE ALIMENTOS FC 92013 5 12.000
TOTAL: S 1.967.350

OBSERVACIONES :

ELABORADO: REVISADO: APROBADO: CONTABILIZADO:

PAOLA VILLEGAS

GLADYS AREVALO

MARIA DE AREVALO SANDRA CARDEMNAS

FIRMA ¥ DEL BENEFICIARIO:

C.C. NIT.

Formato Excel Soportes Contables

Fuente: Elaboracion Propia, Autores del Proyecto.
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ASOCIACION JESUS VIVE RECIBO DE CAJA No 001
HOY Y SIEMPRE

NIT. 900.172.618-3

FECHA: BANCO EFECTIVO X

RECIEIDO DE: CC
VALOR:

POR CONCEPTO DE:

TOTAL 5 -

ELABORADO: REVISADO: AFROBADO: CONTABILIZADO:
PAOLA VILLEGAS GLADYS AREVALO MARIA DE AREVALO SANDRA CARDEMAS

FIRMA Y DEL BENEFICIARIO:

Formato Excel Inventario mensual de Alimentos

Fuente: Elaboracion Propia, Autores del Proyecto.
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8.5 Manuales de funciones paralos cargos que actualmente tiene la Asociacion
Jesus Vive Hoy y Siempre

s B
'\‘\ ,/\/ 6
\\_7/7» :g )/
_— MANUAL DE FUNCIONES
ASOCIACION JESUS VIVE
HOY Y SIEMPRE
Identificacion del cargo
Nombre del cargo: AUXILIAR DE ENFERMERIA
Dependencia: Area de la Salud
Reporta a (Nombre del Jefe de Enfermeria/ Gerente de la
cargo): Asociacion/Administrador.
Requisitos Minimos
Terminacion y aprobacién de las materias que conforman el
Requisitos de Formacion pensum académico de Enfermeria y/o Técnico Auxiliar en
Enfermeria.
Requisitos de Experiencia Un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

Objetivo principal

Realizar las funciones del area de enfermeria enfocada en la atencion del adulto
mayor con el fin de contribuir con el alcance de la mision, vision y valores de la
Asociacion Jesus vive hoy y siempre todo basado en la ética.

Funciones Esenciales

- Asistir al adulto mayor cuando lo requiera.

- Velar por el suministro de medicamentos al adulto mayor segun formulaciones
médicas.

- Aseary limpiar a los adultos mayores cuando sea necesario.

- Velar y asegurar la Higiene personal y el cuidado fisico del adulto mayor.

- Proporcionar alimentos al adulto mayor segun las horas estipuladas para los

mismos.
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Velar y Mantener en buenas condiciones el medio inmediato del adulto mayor.
Ayudar y Proporcionar tranquilidad mental y paz espiritual al paciente.

Llevar el control de los archivos de historias clinicas, ficheros y demas
antecedentes necesarios para el buen orden del servicio.

Mantener informadas a los Directivos sobre cualquier anomalia o deficiencia que
observen en el desarrollo de la asistencia o en la dotacion del servicio
encomendado.

Y demas funciones que estdn estipuladas en ESTATUTO DE PERSONAL
SANITARIO NO FACULTATIVO DE LAS INSTITUCIONES SANITARIAS DE LA
SEGURIDAD SOCIAL.

Competencias

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos
del area de desempefio y mantenerlos actualizados.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y
objetivos comunes.

Orientacion a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir
los compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Creatividad e innovacion: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer
evidente ese conocimiento en su desempefio efectivo.

Compromiso institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido
de pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros
institucionales.

Constato que he leido y aceptado las funciones que se encuentran estipuladas en este
manual de funciones el ( ) del mes ( ) del afio ( ).

Acepto:

Firma:

CC:

Fecha de Elaboracién: 21/Diciembre/2013
Modificacién: 0
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MANUAL DE FUNCIONES

ASOCIACION JESUS VIVE

HOY'Y SIEMPRE

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: MANTENIMIENTO GENERAL
Dependencia: AREA DE MANTENIMIENTO
Numero de Cargos 1

Reporta a (Nombre del

] Gerente de la Asociacion/Administrador
cargo):

Requisitos Minimos

Bachiller académico y/o Basica Primaria con conocimientos

Requisitos de Formacion .- - -
en electricidad, construccion y servicios generales.

Requisitos de Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada.

Objetivo principal

Realizar las funciones del area de mantenimiento General, velando porque la
infraestructura y locaciones de la Asociacion se encuentre en perfecto estado,
basandose en la mision, vision y valores de la Asociacion Jesus Vive hoy y siempre.

Funciones Esenciales

— Arreglo y mantenimiento de la Fallada de la Asociacion cuando sean necesarias.

— Aseo de la infraestructura de la Asociacion, la cual debe ser diaria.

— Arreglo de las camas de los adultos mayores que viven en la Asociacion Jesus
Vive hoy y siempre.

— Desinfectar sanitarios que se encuentren en la Asociacion, la cual se hace diaria.

— Ayudar a vestir a los Adultos mayores cuando asi sea requerido.

— Arreglo de la alacena de la Asociacion.

— Construcciéon o demolicién de la infraestructura de la Asociacion cuando asi sea
requerido.

— Y demas funciones que el Administrador requiera para velar con el buen
mantenimiento de la Asociacion.
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Competencias

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerlos actualizados.

Trabajo_en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

Orientacién a logros vy resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Creatividad e _innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente
ese conocimiento en su desempefio efectivo.

Compromiso _institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Constato que he leido y aceptado las funciones que se encuentran estipuladas en este
manual de funciones el ( ) del mes ( ) del afio ( ).

Acepto:

Firma:

CC:

Fecha de Elaboracién: 21/Diciembre/2013

Modificacion: 0
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55 MANUAL DE FUNCIONES

ASOCIACION JESUS VIVE
HOY'Y SIEMPRE

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: PROFESIONAL DE COCINA
Dependencia: AREA DE MANTENIMIENTO
Numero de Cargos 1
Report.a a (Nombre del Gerente de la Asociacion/Administrador
cargo):
Requisitos Minimos
Bachiller académico y/o Basica Primaria con conocimientos
Requisitos de Formacion en la manipulacién de alimentos, manejo y preparacion de
los alimentos
Requisitos de Experiencia Un (1) afio de experiencia relacionada.

Objetivo principal

Realizar las funciones del cargo en profesional de Cocina, manipular, manejar y
preparar los alimentos velando por su buen estado de los mismos, proporcionando asi
alimentaciéon a los adultos mayores en cinco momentos del dia. Basandose en la
mision, vision y valores de la Asociacion Jesus Vive hoy y siempre

Funciones Esenciales

— Prepara alimentos en base a las dietas suministradas por el o la nutricionista.

— Alistar los alimentos necesarios segun la comida que se vaya a preparar, entiéndase
desayuno, merienda, almuerzo, onces y cena.

— Manipular los alimentos con las condiciones fitosanitarias que establece la ley.

— Asear la cocina (Lavar todos los implementos usados para la coccién de los alimentos,
barrer, trapear, desinfectar).

— Velar por el buen uso de los implementos que se encuentren en la cocina.



Plan de Mejoramiento Administrativo y Contable para la
Asociacion Jesiis Vive Hoy Y Siempre 100

Asegurar que todos los elementos de la cocina se encuentren en ella.
Evitar del derroche y desperdicio de alimentos, para lo cual debe saber las cantidades
exactas al momento de cocinar.

Competencias

Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerlos actualizados.

Trabajo en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

Orientacién _a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

Creatividad e innovacion: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente
ese conocimiento en su desempefio efectivo.

Compromiso _institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la blsqueda de logros institucionales.

Constato que he leido y aceptado las funciones que se encuentran estipuladas en este
manual de funciones el ( ) del mes ( ) del afio ( ).

Acepto:

Firma:

CC:

Fecha de Elaboracién: 21/Diciembre/2013

Modificacion: 0

ASOCIACION JESUS VIVE

HOY Y SIEMPRE
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MANUAL DE FUNCIONES

Identificacion del cargo

Nombre del cargo: LAVANDERIA
Dependencia: AREA DE MANTENIMIENTO
Numero de Cargos 1

Reporta a (Nombre del

) Gerente de la Asociacion/Administrador
cargo):

Requisitos Minimos

Bachiller académico y/o Basica Primaria con conocimientos
Requisitos de Formacion en equipos de lavanderia y secadoras, al igual que lavado a
mano y manejo de prendas.

Requisitos de Experiencia Un (1) afo de experiencia relacionada.

Objetivo principal

Realizar las funciones del cargo en Lavanderia, velando por que las prendas de vestir
e implementos (Sabanas, fundas, cobijas y demas) usadas por los adultos mayores de
la fundacién se encuentren limpios. Basandose en la mision, vision y valores de la
Asociacion Jesus Vive hoy y siempre.

Funciones Esenciales

— Lavar las prendas de vestir e implementos (Sabanas, fundas, cobijas y demas) usadas
por los adultos mayores.

— Poner a secar las prendas de vestir e implementos (Sabanas, fundas, cobijas y demas)
usadas por los adultos mayores.

— Recoger las prendas de vestir e implementos (Sabanas, fundas, cobijas y demas) usadas
por los adultos mayores.

— Seleccionar segun correspondan las prendas de vestir e implementos (Sabanas, fundas,
cobijas y demas) usadas por los adultos mayores.

— Planchar las prendas que se requieran usadas por los adultos mayores.

— Arreglar y colocar en su lugar las prendas de vestir e implementos (Sabanas, fundas,
cobijas y demds) usadas por los adultos mayores.
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Competencias

— Experticia técnica: capacidad para entender y aplicar los conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerlos actualizados.

— Trabajo _en equipo: capacidad para trabajar con otros para conseguir metas y objetivos
comunes.

— Orientacién a logros y resultados: capacidad para realizar las funciones y cumplir los
compromisos organizacionales con eficacia y calidad.

— Creatividad e _innovacién: capacidad para presentar ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

— Eficiencia operacional: capacidad para asimilar las funciones del cargo y hacer evidente
ese conocimiento en su desempefio efectivo.

— Compromiso _institucional: capacidad para asumir con responsabilidad y alto sentido de
pertenencia los asuntos propios de su cargo en la busqueda de logros institucionales.

Constato que he leido y aceptado las funciones que se encuentran estipuladas en este
manual de funciones el ( ) del mes ( ) del afio ( ).

Acepto:

Firma:

CC:

Fecha de Elaboracion: 21/Diciembre/2013

Modificacién: 0

8.6 FORMATO CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Entre los suscritos ASOCIACION JESUS VIVE HOY Y SIEMPRE identificado con el
NIT 900.172.618-3, y en representacion suya GLADYS AREVALO, mayor de edad
identificada con la cédula de ciudadania No de Bogota, domiciliada
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en la ciudad de Bogota quien actua para efectos del presente contrato se denominara
el CONTRATANTE, y por la otra mayor de edad identificado con
la cédula de ciudadania No de Bogota, actuando en nombre propio y
quien para efectos del presente documento se denominard& EL CONTRATISTA
acuerdan celebrar el presente Contrato de Prestacion de Servicios el cual se regira
por las siguientes clausulas:

Primera - OBJETO: El objeto del presente contrato es la prestacion de los servicios
que se describen a continuacion:

Segunda- PLAZO: El plazo para la ejecucion del presente contrato sera por el término
de 1 afio contado a partir de la fecha de suscripcion del presente documento, pero
podra ser prorrogado, de comun acuerdo entre las partes, con antelacion a la fecha de
su vencimiento mediante la celebracion de un contrato nuevo contrato o una clausula
adicional al presente contrato.

Tercera- VALOR: EIl valor del presente contrato es la suma de
PESOS m/cte. ($ . m/ cte.) pagaderos con abonos mensuales de
PESOS ($ )

Cuarta - FORMA DE PAGO: El valor pactado en la clausula anterior sera cancelado
mensualmente previa presentacién de la factura o documento equivalente por parte
del contratista y debidamente aprobada por el Contratante. A este valor se descontara
las retenciones en la fuente a que haya lugar de conformidad con las disposiciones
tributarias sobre este particular.

Quinta - OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: El contratante se compromete a
facilitar los elementos necesarios para que el contratista pueda desempefar
adecuadamente los servicios anteriormente descritos.

Sexta- OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Este se compromete a cumplir
eficiente y oportunamente con las labores encomendadas y las que se generen de
conformidad, a la naturaleza del presente contrato.

Séptima- VIGILANCIA: EL CONTRATANTE o0 su representante supervisara la
ejecucion del servicio encomendado al CONTRATISTA y podra formular las
observaciones del caso con el fin de ser analizadas conjuntamente y efectuar por parte
de este, las modificaciones o correcciones a que hubiere lugar.

Octava-. TERMINACION: El presente contrato podra darse por terminado por mutuo
acuerdo entre las partes, o en forma unilateral por incumplimiento de las obligaciones
derivadas del contrato, por cualquiera de ellas.
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Novena -. INDEPENDENCIA DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA actuara por su
propia cuenta, con absoluta autonomia y no estara sometido a subordinacién laboral
con el CONTRATANTE y sus derechos se limitaran de acuerdo con la naturaleza del
contrato exigir el cumplimiento de las obligaciones de EL CONTRATANTE vy al pago
de los servicios estipulados de conformidad al objeto del mismo.

Décima- EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: Queda claramente entendido
gue no existira relacion laboral alguna entre el CONTRATANTE y el CONTRATISTA o
el personal que este utilice en la ejecucion del objeto del presente contrato.

Décima primera: CESION DEL CONTRATO: EI CONTRATISTA no podra ceder
parcial ni totalmente la ejecucidn del presente contrato un tercero salvo la autorizacion
expresa y escrita del CONTRATANTE.

Décima segunda: DOMICILIO CONTRACTUAL: Para todos los efectos legales el
domicilio contractual sera la ciudad de Bogota vy las notificaciones seran recibidas por
las partes en la siguientes direcciones POR EL CONTRATANTE en la
de esta ciudad y por parte del contratista
Bogota.

Décima Tercera: CLAUSULA COMPROMISORIA : Toda controversia o diferencia
relativa a este contrato, su ejecucion y liquidacion se resolvera por un tribunal de
arbitramento designado por la Junta Directiva de la Camara de Comercio de Bogota
mediante sorteo entre los &rbitros  inscritos entre las listas que lleva el centro de
arbitraje y conciliacibn mercantiles de dicha Camara. El tribunal se sujetara a lo
dispuesto en el decreto 1818 de 1.998 o estatuto organico de los sistemas alternos de
solucién de conflictos y demas normas concordantes.

CLAUSULAS ADICIONALES: De conformidad con lo anterior las partes suscriben el
presente documento en dos o mas ejemplares del mismo tenor y valor, ante testigos, a
los dias del mes de 20

Contratante Contratista
Testigo Testigo
C.c. C.c.

8.6 EVALUACIONES DE DESEMPENO



Plan de Mejoramiento Administrativo y Contable para la
Asociacion Jesiis Vive Hoy Y Siempre 105

Sesis Five Hoay p Ciempre

EVALUACION DE DESEMPENO

Fecha de

Nombre del cargo: Nombre del Empleado:

Dependencia: Estudios: Sueldo:

Reporta a: Fecha de Ingreso: Tipo de Contrato:

FUNCIONES

TIEMPO PRIMER SEMESTRE SEGUNDO SEMESTRE

HETERO . PORCENTAIE AuTO HETERO - PORCENTAJE
. . META |AUTO EVALUACION - CO EVALUACION JUSTIFICACION " CO EVALUACION JUSTIFICACION TOTAL
Carateristica de la Funcién EVALUACION TOTAL EVALUACION EVALUACION TOTAL

- Asistir al adutto mayor

: 100%
cuando lo requiera

- Velar por el suministro
de medicamentos al adulto
mayor segin formulaciones
medicas.

100%

- Asear y limpiar a los
adultos mayores cuando|  100%
Sed necesario

- Velar y asegurar la
Higiene personal y el
cuidado fisico del adulto
mayor.

- Proporcionar alimentos
al adulto mayor segln las
horas estipuladas para los
MmISMOS.

100%

- Velar y Mantener en
buenas  condiciones el
medio inmediato del adulto
mayor.

100%

- Ayudar y Proporcionar
tranquilidad mental y paz| 200%
espiritual al paciente

- Llevar ¢l control de los
archivos  de  historias
clinicas, ficheros y demés
antecedentes  necesarios
para el buen orden del
senvicio.

100%

- Mantener informadas a
los  Directivos  sobre
cualquier  anomalia o
deficiencia que observenen|  100%
el desarrolo de la
asistencia o en la dotacion
del senvicio encomendado.

- Y demds funciones que
estdn  estipuladas  en
ESTATUTO DE
PERSONAL  SANITARIO
NO FACULTATIVO DE
LAS INSTITUCIONES
SANITARIAS  DE LA
SEGURIDAD SOCIAL.

100%

COMPROMISOS

COMPROMISO FECHA DE COMPROMISO FECHA DE EJECUCION FECHA DE VALORACION FIRMA

e MANTENIMIENTO GENERAL.
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FVALUACION DE DESEMPERO

Nombre del cargo:

Nombre del Empleado:

Fecha de
Nacimiento:

Depend

Estudios:

Sueldo:

Reportaa:

Fecha de Ingreso:

Tipo de Contrato:

FUNCIONES

TIEMPO

PRIMER SEMESTRE

SEGUNDO SEMESTRE

Carateristica de la Funcidn

META

AUTO EVALUACION

HETERO
EVALUACION

PORCENTAIE
TOTAL

COEVALUACION

USTIFICACION

AUTO
EVALUACION

HETERO
EVALUACION

COEVALUACION

PORCENTAJE
TOTAL

JUSTIFICACION

TOTAL

- Areglo y mantenimiento

de ko Falada de
Asociaciin cuando  sean

NeCesanas
- Ao de
inraesucra de |
Asociacitn, a cual debe sel
diaria.

- Areglo de las camas
de los adutos mayores que|
viven en la Asociacion
Jesis Vive hoy y siempre.

- Desinfectar sanfarios
que se encuentien en
Asociacidn, la cual se hace
diana.

- Ayudar a vesfir a los
Adufios mayores cuando asi
568 equerido

- Aureglo de Ia alacena
de la Asodiacion

- Construccion 0
demolucion ~ de |
insraesiucrs  de
Asaciacidn cuando asi sea
Tequendo.

Y demwés finciones que ¢l Adm)

COMPROMISOS

COMPROMISO

FECHA DECOMPROMISO

FECHA DE EJECUCION

FECHA DE VALORACION

FIRMA
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EVALUACION DE DESEMPENO

Nombre del cargo:

Nombre del Empleado:

Fecha de
Nacimiento:

Estudios:

Sueldo:

Reportaa:

Fecha de Ingreso:

Tipo de Contrato:

FUNCIONES

TIEMPO

PRIMER SEMESTRE

SEGUNDO SEMESTRE

Carateristica de la Funcion

META

AUTO
EVALUACION

HETERO
EVALUACION

PORCENTAJE
TOTAL

CO EVALUACION

JUSTIFICACION

AUTO
EVALUACION

HETERO
EVALUACION

.| PORCENTAJE
COEVALUACION JUSTIFICACION
TOTAL

TOTAL

- Prepara alimentos
en base alas diefas
suministradas por el o la|
nufricionista.

100%

- Alistarlos alimentos
necesarios seginla
comida que sevaya a
preparar, entiéndase
desayuno, merienda,
almuerzo, onces y cena.

100%

- Manipular los
alimentos con las
condiciones
fitosanitarias que
establece la ley.

100%

— Asearla cocina
(Lavar todos los
implementos usados
para la coccidn de los
alimentos, barrer,
trapear_desinfectar).

100%

- Velarporel buen
uso de los implementos
que se encuentren en la
cocina.

100%

- Asegurar que todos
los elementos de la
cocina se encuentren en
ella.

100%

—  Evitar del derroche
ydesperdicio de
alimentos, para o cual
debe saber las
cantidades exactas al
momento de cocinar.

100%

COMPROMISOS

COMPROMISO

FECHA DE COMPROMISO

FECHA DE EJECUCION

FECHA DE VALORACION FIRMA

Firma Empleado:
Cedula:
Fecha:

Fecha:

Firma Jefe Inmediato:

Cedula:
Fecha:
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Fuente: Elaboracién Propia, Autores del Proyecto
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Brochure informativo de la Asociacion.
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3}* Toleranma
*5 Y '* o ASOCIACION JESUS VIVE
*#Apoyo contmuo* HOY Y SIEMPRE
: 12 ANOS AL
SERVICIO DEL
ADULTO MAYOR

Contéctanos

Marfa de Arévalo: 320 413 2990

Gladys Arévalo: 310 249 1953

NUESTRA HISTORIA

Direccién:

C141 Sur ¥ 3-04 Este

Barrio La Victoria, Bogot4 D.C b o
Fundadora: Maria de Arévalo

MISION

La Asociacion Jesus Vive Hoyv ¥
Siempre. e wia Enddad Sin
Animo de Lucre en &l
2001 por Maria Scwitos de Aré-
valo. &gjo ios principios del

37 dei adiito mauor sin
zener en cuenta su condicidn ¥
Srindar a agueias personas
desproregidas de su propia fa-

dad Bogox en ia década de ios
70. es casadacon Hipdito Aré-
valo, yadre de & hjos v dedica-
da de manera indirecta en ia
pastord social de ia Parroguia
del Bario La Victoria ¥ en &
Hospitd dei wismo nombre,

En la asociacién }esus vive hoy y siempre
y i6) a los

Adultos de Colombia, b

el Respeto y valores, con la mas alm

Calidad y Técnica, G

por un excelente servicio hacia ellos,

logrando asi hacerlos sentir como en

ASOCIACION JESUS VIVE
HOY Y SIEMPRE

milia ¥ caior de ’ogar gue ies casa.

Jue negado
Afria Saos Soche de Arévaio

s oriwxa dei puedio de Juesca
Cuwndnamnarca Sego a ia cu-

En esre momento s€ encuenran a
nueswro cuidado <2 adiitos ma-
JYores de escaso recursos econd-
micos ¥ aigunos de elicc cuernton
Solamernte con ia aqyuda dei Esra-
do con w: domo de S90.000 con
los cudes se vrara de cudrir en
wia mhima parrte sus necesida-
des ddsicas.

Fuente: Elaboracion Propia, Autores del Proyecto
LOGO

VISION

En el 2015 La asociacién Jesis Vive Hoy y siempre, contard
con una estructura sélida en su parte Administrativa y
Técnica, iéndole asi la idad de
atencién y logrando extenderse a una nueva sede,
destacdndose siempre por ser la mejor opcién para el
cuidado del Adulto Mayor.

ASOCIACION JESUS VIVE
HOY ¥ SIEMPRE

Un arbol frondoso y grande nos indica que tiene
raices largas y fuertes, lo que a su vez se
entenderia como un arbol que lleva muchos
afos de a ver sido sembrados el cual ha pasado
por todas las etapas de la vida, convirtiéndolo
asi en un arbol que merece respeto por su edad
y por su sabiduria, y eso es lo que son nuestros
adultos Mayores en nuestra sociedad.

ASOCIACION JESUS VIVE
HOY Y SIEMPRE
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9 CONCLUSIONES

Identificamos por medio de la encuesta diagnostica de la Fundacion Banco
Arquidiocesano de Alimentos (FBAA) efocada en el Area Administrativa y contable,
la cual permitio tener una vision mas profunda acerca de lo que tenia la asociacion

y lo que estaba careciendo, logrando asi encontrar oportunidades de mejora.

Capacitamos en conocimientos bésicos contables a la representante legal para
gue estos fuesen utilizados de una maneja adecuada y conforme lo estipula la ley

para el diligenciamiento de los soportes contables y manejo de los inventarios.

Diseflamos una guia y formato para uso y manejo de los inventarios de los activos
Fijos y Alimentos no perecederos que permite llevar un control adecuado de los
mismos, el cual tiene como objetivo optimizar las compras de alimentos y de

activos fijos.

Creamos los manuales de funciones para los cargos que actualmente tiene la
Asociacion Jesus Vive Hoy y Siempre, al igual se redisefio un contrato por
prestacion de servicio, a lo cual se le sumo la creacién de las respectivas
evaluaciones de desempefio que permiten saber si las funciones y competencias
técnicas se estan cumpliendo a cabalidad, logrando asi hacer exigentes los cargos
y le permite a la personas saber cudles seran las funciones a desempefiar y las

condiciones del cargo.

Modificamos la estructura organizacional de la Asociaciéon Jesus Vive Hoy y

Siempre.
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10 RECOMENDACION

Socializar la Misién y Vision con todos los trabajadores de la Asociacion JESUS
VIVE HOY Y SIEMPRE, con el fin de que todos estén encaminados hacia una
misma direccion.

Continuar con la participacion en las actividades organizadas por la Alcaldia Mayor
con el fin de Fortalecer las diversas actividades de los Adultos Mayores y el
mejoramiento administrativo y social de la fundacion.

Fortalecer los conocimientos basicos contables con el fin de no depender un 100%
del contador externo que presta una labor social en la Asociacion.

Mantener actualizada la base de datos de los empleados: hojas de vida,
capacitaciones, y observaciones que se vayan presentando, realizando con
frecuencias evaluaciones de desempefio para evaluar las funciones del Cargo y los
compromisos, recomendable mensuales.

Tener en cuenta los manuales de funciones y el contrato de trabajo en el momento
de la contratacion de personal.

Mantener actualizada la base de datos de los activos fijos de la fundacién al igual
gue su depreciacion, lo cual permite tener una claridad en la vida Gtil de los activos.

Continuar manteniendo actualizado la base de datos de los Inventarios de
alimentos no perecederos con el fin de evaluar el presupuesto mensual, y ver la
rotacion de los inventarios de alimentos mayormente consumidos por los miembros
de la fundacioén, teniendo en cuenta fechas de vencimientos, cantidades, y precios.
Al finalizar por lo menos una vez al mes realizar una verificacion del inventario
Fisicos Vrs Inventario Sistematizado.

Dar uso a la pagina de Facebook creada con el fin de mantener actualizada las
actividades de la fundacion y a su vez que aquellos familiares que estén lejos y no
puedan visitarlos puedan a través de este medio dejarles mensajes y fotos
demostrandoles que a pesar de la distancia siguen pendientes de ellos, y disminuir
asi el abandono familiar.



Plan de Mejoramiento Administrativo y Contable para la
Asociacion Jesiis Vive Hoy Y Siempre 114

11. BIBLIOGRAFIA
LIBROS:
Chiavenato I, (2000), Administracion de Recursos Humanos (5ta. ed.) Colombia. Mc
Graw Hill.
ENTREVISTA:

Entrevista a Arévalo G, Administradora de la Asociacion Jesus Vive Hoy y Siempre,

Hecha el 14 de septiembre del 2013 en las instalaciones de la Asociacion.
CARTILLA:

Departamento de Integracién Social del Barrio la Victoria de Bogota D.C, (2013),
CARTILLA DE SERVICIOS SOCIALES DE PROTECCION Y
RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS.

ORGANIZACIONES:

Secretaria de Cultura, Recreacion y Deportes (2011) PLAN LOCAL DE DEPORTE,
RECREACION Y ACTIVIDAD FiSICA A 2019, LOCALIDAD DE SAN
CRISTOBAL, Julio del 2011.

PAGINAS WEB:

Alcaldia de Bogotad D.C (2009), DIAGNOSTICO DE LOS ASPECTOS FISICOS,
DEMOGRAFICOS Y SOCIOECONOMICOS. Extraido desde:
http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/Publicaciones%
20SDP/PublicacionesSDP/04san_cristobal.pdf

Universidad Nacional, Cursos virtuales tomado desde la pagina WEB. (20 de

Septiembre  del  2014). www.virtual.unal.edu.co/cursos/.../manuales

/manualdefunciones.doc



http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/Publicaciones%20SDP/PublicacionesSDP/04san_cristobal.pdf
http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/ciudadania/Publicaciones%20SDP/PublicacionesSDP/04san_cristobal.pdf
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/.../manuales%20%20/manualdefunciones.doc
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/.../manuales%20%20/manualdefunciones.doc

Plan de Mejoramiento Administrativo y Contable para la
Asociacion Jesiis Vive Hoy Y Siempre 115

http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4010014/Contenidos/Cap

itulo6/Pages/6.9/69Diseno_organizacional _continuacion2.htm

BOGOTA MAS ACTIVA tomado desde:

http://lwww.bogotamasactiva.gov.co/files/pdf/sancristobal.pdf

SDP, Decreto 190 del 2004, Titulo IIl, Capitulo Il, pagina 63. Bogota D. C.

SECRETARIA De SENADO, Ley 1171 del 2007. Extraido el 28 de Octubre del 2013

desde la pagina

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2007/ley_1171 2007.html

SECRETARIA De SENADO,, Ley 1276 del 2009. Extraido el 28 de Octubre del 2013

desde la pagina
http://lwww.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2009/ley 1276 _2009.html

POLITICA PUBLICA SOCIAL PARA EL ENVEJECIMIENTO Y LA VEJEZ EN EL
DISTRITO CAPITAL 2010 — 2025, extraido de la pagina de Integracion Social.

http://www.integracionsocial.gov.co/

Constitucion Politica de Colombia 1991, TITULO Il. DE LOS DERECHOS, LAS
GARANTIAS Y LOS DEBERES CAPITULO | DE LOS DERECHOS
FUNDAMENTALES, Art 13, 46y 47.


http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4010014/Contenidos/Capitu
http://www.virtual.unal.edu.co/cursos/sedes/manizales/4010014/Contenidos/Capitu
http://www.bogotamasactiva.gov.co/files/pdf/sancristobal.pdf
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2007/ley_1171_2007.html
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2009/ley_1276_2009.html
http://www.integracionsocial.gov.co/

Plan de Mejoramiento Administrativo y Contable para la

Asociacion Jesiis Vive Hoy Y Siempre 116

12. ANEXOS

ANEXO No. 1

Fundacién Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogota
Proyecto Caracterizacion de Organizaciones Beneficiarias

Herramienta de diagndstico

Guia para diagndstico de organizaciones beneficiarias FBAA

Esta guia se enmarca en el proyecto “Caracterizocidn de Organizaciones beneficiorias” de la Fundacion
Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogotd. Trabajo que tiene como objetivo, focalizar la intervencidn
social de la FBAA, para confribuir al fortalecimiento organizacional de las redes pertenecientes a la
Fundacidn, desde la construccidn de un modelo de caracterizacion organizacional.

La herramienta de diagndstico fue desarrollada en conjunto por el Area de Gestidn Social de la Fundacion
Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogotad y la Fundacian América Solidaria.

El diagndsticn tiene como objetivo:
= Obtener una medicion cuantificable y objetiva de |la gestion que desempefian las organizaciones
miembros de la Fundacion Banco Arquidiccesano de Alimentos de Bogota.
= |dentificar las dreas de gestion destacables y aguellas que requieren ser mejoradas.
= Determinar tematicas para el desarrollo de capacitacionas y reuniones de red de las onganizaciones
beneficiarias de la FBAA, durante el afio 2013 que permita otorgar las herramientas para fortalecer
la capacidad die gestion de las organizaciones.
=  Construir un modelo de fortalecimiento organizacional para estas entidades.

Para contribuir a los objetivos planteados, la siguiente herramienta de diagndstico organizacional se
encuentra dividida en 4 dimensiocnes: Antecedentes generales de la organizacion; Capacidad Organizacional;
Administrativa y financiera; Proceso de Intervencign Social, produccion de Alimentos.

A continuacidn se describe la metodologia a seguir para diagnosticar en las organizaciones

Variables

Indicaciones para completar el diagngstico

Dimensidn A: Antecedentes generales de ls

organizackin

Dimensidn B: Capacidad crganizacional

Datos de contacto vy descripcidn de la
organizacicn.

B.1 Uderazgmo estratémico

B.2 Redes de apoyo

B.3 Politica publica, programeas v
proyechos.

B.4 Gestidn y administracicn de
DErsonas.

Dimensidn C: Administrativa ¥ financiera:

Dimensidn O Intervencddn Soctal

C.1 Estructura organtzath
.2 Mormas v procedimientos
.3 Gestidn de la informacidn
L4 Presupuesto

L3 Fuentes de finandamients

L6 Estados e Informes financeros.

En esta seccidn se debe completar cada uno de los
datos  solicitados paras  dentificscion de la
onganizacicn.

En estas dimensiones se hacen una serie de
afirmadones en relacién a las practicas que realiza ls
organizacicn. De este modo la persona que diligencie
la puia de diagncstico debe completar la guia
miarcando una de las sigulentes slternativas sexion la
realidad chservada en cada organizacidn:

1. Mo hay préctica: no s visualiza alguna practica
en la organizacidn gue se relacione con |la afirmacidan
sefialada.

0.1 Antecedentes del programa social
0.2 Cobertura y niveles de satisfaccidn.

0.3 Eficienda del programa

D.4 Fortaledmiento de las capacidsdes
democraticas de las personas.,

2. Practica incipiente: 5= ha desarrollado una
practica pero estd recién partiendo o se ha
incorporado en la planificacidn, definiendo
responsables v recurses.

3. Préctica sistemdtica: las précticas se desarrollan
de manera perigdica y predecible.

Dimension E: Produccidn de Allimentos

E.l Busnas practicas de manufactura
E.2 Manejo de materias primas

E.3 Documentacion

4. Practica efectiva: Se realizan las practicas de
forma periddica, han sido evaluadas vy se encuentra
comprobado por medio de indicadores que son
efectivas en relacdn a los objethves.
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Fundacign Bancoe Arquidiocesano de Alimentos de Bogota
Proyecto Caracterizacidn de Organizaciones Beneficiarias
Herramienta de diagndstico

A.17 Red a |la que pertenece

Cristo Sacerdote Inmaculada Comcepoitn San Pedro
San José X | Fontibdn Soacha
Zipaquird Espiritu Santo Engativi

A.18.1 Horario de atencidn — Nimero de dias por semana
VISITAS 1-30 F.AL. A 3:30 P.8. P ML DE OMINGD A DOMINGD

A.18.2 Horario de atencdn — NGmero de horas por dia
2 HORAS DE DOMINGD A DOMBMNGO

.19 Frecuends mensual en gue scude por mercado &l Banoo de Alimentos
CADA 15 DEAS (HACE UM MES MO VA POR QIUE TIEME DEUDA COM EL BANCD DE ALIMENTOS)

A.19.1 ;Las compras de mercado al banco de alimentos courren de maners tinerante o son fijas en el mes?
FIIAS EM EL MES [CADA 15 DLAS)
£4.15.1 Capacidad de bodegaje en ke De alimentos por parte de la fundacidn 350 KG

A_20 Seflalar mimero v tipo de poblacidn a la que atiende:

Tipo de poblacidn N*
Menores de 1 afio
Infancia 1 a 4 afios
5 a 14 aiios
Juwentud 15 a 24 afios
25 a 44 sfios 3
Adultez 45 a 59 afios
Persona mayor [ 00 a 74 afios
75 aflos o mis 37

A.21 Ndmero de personas que la fundacidn esta
en capacidad de atender: 40

A.22 Distancia aproximada en tiempo (min) de
la fundacidn al banco de alimentos: 90 Minutos

Dimensidn B: CAPACIDAD ORGANIZACIONAL

amzac

0 LN

B No hay Prictica Evidencia del diagndstico (si
Pardmetros de medicidn practica | Incipiente | sistemdtica . no coincide el espacio
efectiva I
- — adjuntar al final del
B.1 Liderazgo estratégico 1 ! 3 4 documenta)

B.1.1 i{La organizacion cuenta con una
mision documentada y comunicada al
resto de la organizacidn?. X
B.1.2 {La organizacion cuenta con una
vision documentada y comunicada al

resto de la organizacidn? X
B.1.3 iEstin documentados los valores

éticos y morales con los gque la fundacidn
opera? X
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Fundacidn Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogota
Proyecto Caracterizacidn de Organizaciones Beneficiarias
Herramienta de diagndstico

B.1.3 iLa organizacidn presenta objetivos
estratégicos documentados?

B.1.4 iLa organizacion presenta metas
anuales cuantificadas y documentadas?

B.1.5 ilLa organizacidn presenta
indicadores de gestion documentados y
acordes a los objetivos estratégicos y
metas anuales? X

B.1.6 iLa organizacion tiene un programa
o actividad puntual para motivar al
personal con bos objetivos del programa

social en qué intervienen? X
No hay Préctica Practica . Evidencia del diagndstico (s
Pardmetros de medicidn prictica | Incipiente | sistemdtica Pr'.'u:t!ca nio coincide el espacio
efectiva .
adjuntar al final del
B.2 Redes de apoyo 1 i 3 [ documanta)
B.2.1 iLa organizacion cuenta con
alianzas wigentes con otras
organizaciones en proyectos especificos?
X EXPORADICAS

B.2.2 La organizacitn mantiene una
interlocucidn permanente con las
organizaciones comunitarizs y con las
entidades pdblicas y privadas que
existen en su territorio. w

B.2.3 Utiliza diversas estrategias para
darse a conoCer y posicionarse en su
entorno

X
No hay Practica Practica - A o
=i . .. . .. Practica | Evidencia del diagndstico (si
Pardmetros de medicidn

prictica Incipiente | sistemdtica efectiva no coincide el espacio
B.3 Politica publica, programas y adjuntar al final del
proyectos. 1 2 1 4 docisnmsio)
B.3.1 La crganizacitn conoce y estd
actualizada con respecto a las politicas
publicas que estan reladonadas con su
razon de ser (por ejemplo: politica
publica de mujer y familia, de infancia,
etc) X

B.3.2 La organizacitn tiene claro cudles
zon los escenarios publicos y privados
gue existen en su territorio y en cudlas

puede participar.
X
Nohay | Practica Practica - Evidencia del diagndsti .
i ac . B | besetica videncia del diagndstico [si no
Parametros de medicion practica | Incipiente | sistemdtica | . | coincide el espacio adjuntar al final




Plan de Mejoramiento Administrativo y Contable para la
Asociacion Jesiis Vive Hoy Y Siempre 120

Fundacién Bance Arquidiocesano de Alimentos de Bogota
Proyecto Caracterizacion de Organizaciones Beneficiarias
Herramienta de diagndstico

B.4 Gestidn y administracidn de del documento)
personas. 1 1 3 4
B.4.1 i Tiene |a organizacidn
descripciones de cargo (Perfil y
funciones) para determinar gue
personal necesita? X
B.4.2 il organizacidn cuenta con
un sistema de seleccion de
candidatos estructurado? X

B.4.3 Los funcionarios de la
organizacidn participan de
Programas o cursos capaditacidn en
|a organizacidn o fuera de ella. ¥

B.4.4 ;La contratacion del personal
dentro de la organizacion se da bajo CONTRATO DE PRESTACION DE
los pardmetros que establece |a ley? X SERVICIOS

B.4.5 iLa organizacion evalia el
desempefio de las personas con
base en las competenciasy
conocimientos incuidos en la
descripcion del cargo? X AQIO

Dimensién C: ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Evidencia del diagndstico |si

Parimetros de medicion prictica | Incipiente | sistemdtica P‘réct.n:a no coincide el espacio
efectiva ) .
adjuntar al final del
.1 Estructura organizativa 1 7 3 4 documenta)

C.1.1 La organizacion posee una
estructura claramente identificable. X

C.1.2 Es posible diferenciar
claramente los roles y tareas de
cada instancia de la organizacidn. X

.13 La organizacidn cuenta con un
organigrama.

¥
. No hay Prictica Prictica Practica Evidencia del diagndstico [si
Parimetros de medicion prictica | Incipiente | sistemdtica i no coincide el espacio
efectiva . )
adjuntar al final del
.2 Normas y procedimientos 1 2 3 4 documenta)

.21 La organizacidn cuenta con un
manual donde se definen los
objetivos y funciones de cada uno
de |os cangos en ella. X
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Fundacién Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogota
Proyecto Caracterizacion de Organizaciones Beneficiarias
Herramienta de diagndstico

C.2.2 La organizacidn cuenta con
normas y procedimientos
documentados ¥

Mo hay | Practica | Préctica
practica | Incipiente | sistemdtica

Practica Evidencia del diagndstico [si no
efactiva | toincide el espacio adjuntar al final

Parimetros de medicidn

€.3 Gestidn de la informacidn 1 2 3 8 del documenta)

C.3.1 La organizacion cuenta con un
sistemna de archivo digital o fisico.

C.3.2 La organizacion documenta |a
informacian sobre sus planes,
Programas, proyectos y sus
realizaciones.

C.3.3 Poseen un sistema de registro
integrado de usuarios, que es

accesible.
X

o Nohay | Practica | Practica
Pardmetros de medician practica | Incipiente | sistematica

Prictica Evidencia del diagndstico (si no
efactiva | coincide el espacio adjuntar al final
C.4 Presupuesto 1 2 3 3 del documento)

C.4.1 La organizacidn conoce |os
recursos requeridos para su
funcionamiento en un periodo
determinada.

X MANUALMENTE

C.4.2 Realiza de manera periddica
presupuastos, especificando sus
iNgresos y egresos.

X
Nohay | Prictica | Prictia | _ Evidencia del diagnéstico (si no
Pardmetros de medicidn practica | Incipiente | sistemdtica Prictica - ¢

efectiva | coincide el espacio adjuntar al final
C.5 Fuentes de financiamiento 1 7 3 4 del docurmenta)

C.5.1 La organizacidon dispone de
informacidn sobre posibles fuentes

de financiackan local, nacional &
internacional.

C.5.2 {La organizacion cuenta con
un plan de accidn puntual sobre |as
posibles fuentes de financiacidn
antericemente mencionadas? X
(C.5.2 Cuenta com mas de una fuente
de financiacidn

C.5.3 iLa organizacitn cuenta con
una mezcla de fuentes de
financiacién entre donaciones e
ingresos propios?
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Fundacidn Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogota
Proyecto Caracterizacidn de Organizaciones Beneficiarias
Herramienta de diagndstico

C.5.4 ;{Qué porcentape aproximado
de bos ingresos de la fundacion
provienen

C.5.5 Los costos y gastos del
programia son cubierbos
completamente por los ingresos que
éste obtiene.

X

Mo hay | Practica Practica L. . ) ] ] ]
Pardmetros de medicion practica | Incipiente | sistematica Practica | Evidencia del diagnéstico (si no

efectiva | caincide el espacio adjuntar al final

C.6 Estados e informes financieros 1 2 3 4 del documenta)

C.6.1 La organizacion dispone de un
sistemna contable funcional y
adecuado a sus necesidades.

C.6.2 La organizacidn cuenta con
personal especializado o tiene
apoyo externo para el

diligenciamiento de su contabilidad. Loniadora Labor Socal envisdo

X por el FBAA

C.6.3 Lleva los libros contables
requeridos por la ley y tiene los
respectivos soportes: facturas,
recibos, cuentas de cobro, etc. X
C.6.4 La contabilidad esta ordenada
y actualizada. X

C.6.5 Lainformacion financiera esta
disponible para ser suministrada a
personas y entidades interesadas.

Dimensidn D: Proceso de Intervencidn Social

No hay Practica

Practi Evidencia del diagndstico (si
prictica | Incipiente | sistematica . ry L

Paridmetros de medicidn

efectiva no coincide el espacio
0.1 Antecedentes del programa adjuntar al final del
social 1 F] 3 4 documento)

[.1.1 La organizacién cuenta con un
programia social especifico y
documentado para laflas
poblacicnes que atienden. X
[.1.2 Elflos programa sociales
presenta objetivos generales y
especificos documentados. X
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Fundacidn Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogota
Proyecto Caracterizacion de Organizaciones Beneficiarias
Herramienta de diagndstico

D.1.3 Elflos programa socizles de la
organizacion apunta a desarrollar
capacidades en la poblacion
objetivo atendida.

X
D.1.4 La organizacian cuenta con un
diagndstico inicial de como llegd
cada uno de los uswario a la MEDICO {labor social) Viene
organizacion, antes de ser parte del Mensualmente a revisar los
programa social. X abuelitos
Parimetrosdemedicion  Nohay |Préctica  |Practica  |Practica | "Vooneia deldiagnostico s

no coincide el espacio
adjuntar al final del
documento)

practica | Incipiente | sistematica | efectiva

0.2 Cobertura y niveles de
satisfaccion 1 2 3 4
D.2.1 El programa tiene identificado
el nimera de personas que

atienden. X

0.2.2 iLa organizacion realiza
diagndsticos periddicos de la
evolucidn de los beneficiarios del
programa con base en los objetivos
del mismo y el diagnostico inical? X
No hay Practica Practica Practica
practica | Incipiente | sistemadtica | efectiva

Parametros de medicion Evidencia del diagndstico (si
no coincide el espacio
adjuntar al final del

documento)

[.3. Fortalecimiento de
capacidades democraticas de las 1 2 3 4
personas.

0.4.1 El programa contempla algan
mecanismo de participacian de los
USLrios. X

D.4.2 El programa declara promaover
|2 autonomia de los usuarios
(informa a los usuarios de sus
derechos y deberes u otras acciones
relacionadas) X
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Fundacidn Banoo Arquidiccesano de Alimentos de Bogotd
Proyecto Caracterizacidn de Organizaciones Beneficiarias
Herramienta de diagndstico

Dimensidn E: PRODUCCION DE ALIMENTOS (Sede Operativa)

Este criterio evaliia las capacidades de |a organizacidn en la ejecucidn, manipulacidn y preparacién de bos alimentos

procurando asegurar la adecuada nutrickén de la poblacidn y potencializando su actividad productiva mediante procesos
inocuos y efectivos.

Pardmetros de medicidn

Mo hay

practica

Practica
Incipiente

Practica
sistemnatica

Practica
efactiva

E.1 Buenas practicas de
manufaciura

1

2

Evidencia del diagndstico [si
no coincide el espacio
adjuntar al final del
documento)

E.1.1 La organizacion cuenta con las
instalaciones adecuadas para la
produccidn y almacenamiento de
alimentos.

E.1.2 La organizacidn cuenta con
programas de limpieza y
desinfeccidn.

E.1.3 La organizacidn cuenta con los
equipos y utensilios necesarios para
la produccidn y almacenamiento de
alimentos.

E.1.4 Los manipuladores de
alimentos cuentan con las medidas
reglamentarias de higiena y
teguridad.

Pardmetros de medicidn

Mo hay

practica

Practica
Incipiente

Prictica
sistemdtica

Practica
efectiva

E.2 Manejo de materias primas

1

2

3

Evidencia del diagndstico (si
no coincide el espacio
adjuntar al final del
documenta)

E.2.1 La organizacidn cuenta con un
tistema de rotacicn de inventarios.

E.2.2 La organizacidn cuenta con un
tistema de almacenamiento de
materias primas adecuado.

E.2.3 La organizacidn emplea un
sistemna de disposicion de desechos
Utiles e imutiles.

X

Pardmetros de medicidn

Mo hay
practica

Practica
Incipiente

Practica
sistematica

Practica
efiectiva

E.3 Documentacicn

2

Evidencia del diagndstico [si
no coincide el espacio
adjuntar al final del
documenta)
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Fundacion Banco Arquidiocesano de Alimentos de Bogota
Proyecto Caracterizacion de Organizaciones Beneficiarias

Herramienta de diagndstico
E.3.1 La organizacion maneja
recetarios establecidos.
X
E.3.2 La organizacion maneja
estandarizacion de recetas.
X

A conformidad firma el dia _14 del mes _SEPTIEMBRE de 2013

A conformidad firma el dia |} del mes Sey Tamire _de 2013

'ﬁdf@td 3// 4”[” /ﬂ Sello de la Organizacién

Firma Representante Legal

DRiq Jo4RE YA/ 7 i Y

Nombre y Apellido,

= C) - g
cC. Y15~ F

ClY1 S 4 304 Ete

Direccion. ‘ -
GI26S5 -~ 320 4132990 |

Teléfono fijo y celular \ ‘/

Tesusy ive hoy ysiempe (o P.»'«'Hau.ll O
Email, I .

NUEVO PBX. 7470828
FAX. 2410131
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ANEXO No.2

Politica Pablica, Programas y proyectos.
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ANEXO No. 3

SYLABUS CAPACITACION BASICA CONTABLE
ASOCIACION JESUS VIVE HOY Y SIEMPRE

OBJETIVO GENERAL: Dar a conocer la importancia de la contabilidad en una entidad
sin &nimo de lucro y con animo de lucro, al igual que el uso y manejo de los
inventarios.

CONTENIDO

1. CLASIFICACION DE LAS PERSONAS:

1.1. Persona Natural
1.2. Persona Juridica
1.3. Diferencias

1.4. Caracteristicas

2. LAS SOCIEDADES.

2.1. Tipos de sociedades

2.1.1. Sin Animo de Lucro

2.1.2. Con Animo de Lucro

2.2. Clasificacion de las Sociedades:

2.2.1. Sociedades de Capital (Sociedades por Acciones Simplificadas (SAS),
Sociedad Anonima, Sociedad Encomandita por Acciones.

2.2.2. Sociedades de personas (Sociedad Limitada, Sociedad Encomandita Simple

3. QUE ES LA EMPRESA.
3.1. Concepto

3.2 Clases

4. VOCABULARIO CLAVE O COMUN EN EL AREA CONTABLE:
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4.1. Que es, usos y ejemplos :
4.1.1. RUT
4.1.2. NIT
4.1.3. RIT
4.1.4. IVA
4.1.5. ICA
4.1.6. RTEFTE

5. SOPORTES CONTABLES

5.1. Documentos Contables (Recibos de Caja, Comprobantes de Egreso,
Facturas de Compra).

5.1.1. Requisitos

5.1.2. Diligenciamiento Formatos en Excel

5.2. LIBROS CONTABLES

5.2.1. Requisitos

5.2.2. Diligenciamiento

6. BALANCE GENERAL
6.1. ACTIVO
6.1.1. Concepto

6.1.2. Caracteristicas
6.1.3. Ejemplos

6.2. PASIVO
6.2.1. Concepto

6.2.2. Caracteristicas
6.2.3. Ejemplos

6.3. PATRIMONIO
6.3.1. Concepto

6.3.2. Caracteristicas

6.3.3. Ejemplos
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7. ESTADO DE RESULTADOS

7.1. INGRESOS

7.1.1. Concepto

7.1.2. Caracteristicas

7.1.3. Ejemplos

7.2. GASTOS

7.2.1. Concepto

7.2.2. Caracteristicas

7.2.3. Ejemplos

8. INVENTARIOS

8.1. Concepto

8.2. Inventario de Activos Fijos

8.2.1. Levantamiento de Inventario de Activos Fijos de la fundacion.
8.2.2. Formato Excel

8.3. Inventario de Alimentos No perecederos.

8.4. Rotacién de Inventarios

8.4.1. Ejercicios practicos con productos de la fundacion.

8.4.2. Formato Excel
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FOTOS GENERALES
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ACTAS

ACTANo. _12
PROYECTO SOCIAL ASOCIACION JESUS VIVE HOY SIEMPRE
BARRIO LA VICTORIA

e
FECHA: Septiembre 14 do 2013

LUGAR : HOGAR GERIATRICO JESUS VIVE HOY Y SIEMPRE

ORDEN DEL DIA

Lakquankes

) Prese, '\fgm:.k
E

Sol LOGar

e éx*per,;’\‘fqr_\c ‘_,;TALg enca /ij[’z,L.

_vaij;‘ trcee BGaco da Alimentoe

- %“E{\’\\:( M ge 2043 O R, T

ACTIVIDADES REALIZADAS

Onwersided de (a6 Salle . la ael contend. el Ac

A Be entreqgo g cacta ds pesentuada_ enviada poc

VA,

do los inbe grantes Aol c\}/ e de hulgq\, S ;vum/h

Natalia Paz’

9) Se recrdizo una enfrenista _;ef\cm.ﬂ on_lu Representte

legals u encoraady w o

{ U ( T
amgliceacnte Yok la csndu cida.

Ay s Acvalo guiea noc h Llo

3) Se cealizd un ¢

de Ln instalg o nes

toniento i tomma L Fotoara iag
olosteasnce |, Arcls |, Aaselitsd Jobr

4) Seapleo laEnmesta Diagrostien otowada FBAA, lu

4U{2_,u;_ condestada. por (a ‘vukk,uq\fs Arovad o ?WVavu&Amqu

.

é FIRMA REPRESENTANTE LEGAL DIANA MARFELA AGUIlAR NAmm PAZ mUNoZ

ASDCIACION JESUS VIVE HOY ¥ SIEMPRE

REPRESENTANTE AUTORIZADO: GLADYS AREVALO ENUOINNTE BWHATE

CONTADURIA PUBLICA ADMON EMPRESAS

ACTANo._22
PROYECTO SOCIAL ASOCIACION JESUS VIVE HOY SIEMPRE
BARRIO LA VICTORIA
FECHA: Teptiembee 21 de 2013
LUGAR : HOGAR GERIATRICO JESUS VIVE HOY Y SIEMPRE
ORDEN DEL DIA

4 el cm.’vx;rmv\u de twubays,

v ‘ o
]g antamients | '\!5‘3)‘1(3 de la Findaada AR
5 3
3 Recopilacign docmentos Legales

5 ACTIVIDADES REALIZADAS
1) Se presento e crmno acana e Achuidades qceadizar,

5 o
2) la S DJ(})S A¥ uJ)o a0s IS g enbewssta en

donde grovanos y dvemes (otogracas . Noc
Conto o comeezo (q_condacica ¥ come ha veaido

ceeciendo, g [do ded tHennps

3) MO; entrean o S é‘uuqs Al copico da la
(%'\’Y\ura/ Lgc Co
Cundacidn

mercio, POT, 4 histoda, Ao la

(I e - 7 P

/s A0 -~ qlies N Fag
IRMA REPRESENTANTE LEGAL DIANA MARCELA AGUILAR NATALIA PAZ MUNOZ
ICIACION JESUS VIVE HOY Y SIEMPRE A

REPRESENTANTE AUTORIZADO: GLADYS AREVALO ESTUDIANTE ESTUDIANTE
CONTADURIA PUBLICA ADMON EMPRESAS
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' ACTANo. 4%

PROYECTO SOCIAL ASOCIACION JESUS VIVE HOY SIEMPRE
BARRIO LA VICTORIA
FECHA: (Getibre 05 d2 2013

LUGAR :

HOGAR GERIATRICO JESUS VIVE HOY Y SIEMPRE

ORDEN DEL DIA
0\

1) Wapacitacidn Oonteblo

2) leyontamicnta  Estedishwo di o po blacién

ACTIVIDADES REALIZADAS

A) \\Jupml(’uda'rn en el Arca Conlable | [nhodocat
Hablgmos Pecsonas Nofurales , Juredicas , Scriedades
S

e Luco L con Ammo Luero |, Uonc
ACTiyD, PASIVC, PATRUMOARD

Hos borsieos

INGEESDS | GASTOS.

Z) Rewpilaeidn it n@)[ﬂjLIO,f\ Esfudishw du (o
blacisn  ci la Fondacwon con A 2

B] 3 i

Qundocsing

du lag

N

-
ACTANo. 5=

PROYECTO SOCIAL ASOCIACION JESUS VIVE HOY SIEMPRE

FECHA:

BARRIO LA VICTORIA

Ctvbre - A2 de 2013

LUGAR :

HOGAR GERIATRICO JESUS VIVE HOY Y SIEMPRE
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