INFORME PRACTICA EMPRESARIAL
FUNDACION KARIT IBITA

PRESENTADO POR:
ALEJANDRA URQUIJO VARGAS COD. 1.116.867.509

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
PAMPLONA, NORTE DE SANTANDER
2018



INFORME PRACTICA EMPRESARIAL
FUNDACION KARIT IBITA

PRESENTADO POR:
ALEJANDRA URQUIJO VARGAS COD. 1.116.867.509

INFORME PRESENTADO COMO REQUISITO FINAL PARA OPTAR AL TITULO
DE ADMINISTRADORA DE EMPRESAS

SUPERVISOR DE PRACTICA:
EDWIN JAIMES RIVERA

UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
PAMPLONA, NORTE DE SANTANDER
2018



DEDICATORIA

Este trabajo de grado va dedicado principalmente a Dios Padre, a quien le doy gracias
por la vida, salud, una buena familia y por todas las cosas maravillosas que he

tenido.

También lo dedico a mis padres, quienes con amor han invertido gran parte de sus
vidas y esfuerzos en mi formacion como personas y como profesionales; por haberme
brindado un excelente ambiente familiar, por el entorno en que me criaron y por

haberme guiado por el mejor de los caminos.

A mis hermanos con quienes hemos convivido toda la vida, pasado momentos

inolvidables, y quienes me han brindado un gran apoyo en el transcurso de mi carrera.

Al resto de mis familiares que indirectamente me han ayudado en mi formacion

profesional, brindandome apoyo cuando lo necesito.

A todos los profesores que hicieron parte de mi formacibn como académica,

transmitiéndome gran parte de sus conocimientos.

Por ultimo, a todos mis amigos y amigas que he tenido y que estuvieron presentes en
los momentos buenos y malos brindandome su apoyo incondicional haciéndome

saber lo importantes que soy en sus vidas.



AGRADECIMIENTOS

Quiero mostrar mis mas sinceros agradecimientos a las muchas personas que han

hecho que este trabajo de grado se llevara a cabo.

Primero y en especial agradecer a mis padres, quienes me han apoyado
econdmicamente en lo que he necesitado y han estado pendientes del desarrollo de

este proyecto de grado.

A mi tutor Edwin Jaimes Rivera, quien me supo asesorar bien. También a mis
compaferos y amigos de clases, los cuales siempre estuvieron listos para ayudar

cuando mas los necesite.

A la fundacion Karit Ibita por permitirme realizar mis practicas profesionales en sus
instalaciones. Agradezco de igual manera a la entidad gubernamental del ICBF por
la informacion y asesoramiento de cada una de las asistencias técnicas que llevo al

desarrollo de la propuesta que se implemento en la fundacién.

Por ultimo y no menos importante quiero agradecer a la Universidad de Pamplona por
brindarme la oportunidad de poder presentarles este trabajo para optar por el titulo
de Administrador de Empresas. Ademas agradecerle por todos los recursos que
colocaron a mi disposicién, como sus instalaciones, bibliotecas, hemerotecas, los

cuales fueron muy utiles para la realizacion de esta monografia.



TABLA DE CONTENIDO

CONTENIDO PAG.
AST R ACT ... e 9
INTRODUCGCCION. ... .. r e r e s s e s s s s e s e s s m e e s nnnnas 11
1 INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL FUNDACION KARIT IBITA........ 12
1.1 RESENA HISTORICA........cuuuuuuuunnnnnnnnnnnnnrenerereeereeeeeeeeeeseeeaeaseeeeseesenns 12
1.1.2 ASpectos Corporativos. ........oeii i 12
1420 MISION. . 12
11,22 ViSION. .. 12
1.1.2.3 ODJEEIVOS. . . 13
1.2 DIAGNOSTICO......ciiiiiiiir e s s s s e s s s s e s s sa e s e nenns 13
1.2 Marketing. .. .o 14
1.2.1.1 Politicas de 10S ServiCiOS..........o.iuiiiiiiii e 14
1.2.1.2 Politicas de Distribucion de 10S ServiCios...........c.cocviiiiiiiiiiiiiiian, 17
1.2.1.3 Politicas de ComMUNICACION..........iuiiiie i 17
1.2.1.4 LOS USUAIIOS. ... ettt ettt ettt ettt 18
1.2.1.5 Analisis de las Comunidades...........ccooieiuiiiiiiiii 19
1.2.1.6 La COMPetenCia. .......ccoiiiiii e 19
1.2.2.7 Analisis Yy FINANZAS. ... 20
1.2.1.8 Sistemas de Control........ ..o 20
1.2.1.9 OPEIACION. ...t e 21
1.2.2.0 Recursos Humanos y Organizacion..............ccocvveiiiiiiiiiieiee e, 22
1.2.2.1 Estrategias y CreCimiento. ... .. ..o 25
1.2.2 Matriz de Evaluacién de Factores Externos (EFE)...............cocooiiiiiiniis 25
1.2.3 Matriz de Evaluacién de Factores Internos (EFI).............cocoooiiiiiinni 27
1.2.4 Matriz Interna — Externa (IE).........coooiiiii e 29
1.2.5 Matriz DOF A. ..o 30

1.2.6 Estrategias de la Matriz DOFA. ... ..o 32



1.3 DESCRIPCION DEL AREA DE TRABAUJO.......ccueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene, 34

1.4 FUNCIONES ASIGNADAS......coouiiiiiciicrreere s e e s e rn e rn e nninas 35
1.5 TITULO DE LA PROPUESTA. ... cooniiiiiieitrrr e reereen e e rn s n e e n e e 36
1.5, 1 ObJEtIVOS. ...t 36
1.5.2 Descripcién de la Propuesta de MejoramientO.....cvoveeeeverernereraraenerarannes 37
2. DESARROLLO DE LA PROPUSTA DE MEJORAMIENTO...........cccceuvenee. 45
2.1 ENTREVISTA. .. ..ot r e e e s e e s e e s e s s e s e rneanen 52
2.2 ENCUESTA. ...t rs e s s s e e s e e s e s s e s n e ra e rn e s n e s e snnnnes 53
2.2.2 TabUIaCION. .. .. 53
3. JUSTIFICACION......cooeuiieieieeiieneee e e e eerenee e e e e e ersnaeeeeesrannneeeeeeeennnnnns 62
4. CONCLUSIONES.........otiuiiieiiiiereras e re s ree e s e sas e e se s s sn s snnenrnnss 63
5. RECOMENDACIONES........ooiieieiiicirre e e e e e e r e e e e e e e e n e eans 64
6. CRONOGRANMA. ...t r s e s e s e s re s s e s s rn e rnnennnnnn 65

7. BIBLIOGRAFIA.... oo e 67



LISTA DE IMAGENES

Imagen 1. Logo de la Fundacion Karit Ibita..............c.coooiiiiiiiininiiniinen 13
Imagen 2. Instalaciones Sede Tame.........cccocoiiiiiiiiiiiiiiiiierc e e 21
Imagen 3. Organigrama Sede Tame.........c.ccoviiiiniiiiiiiiir e 22
Imagen 4. Area de Trabajo........c.ccoiiiiiiiiiiii 35
Imagen 5. Area Administrativa..........cccoiiiiiiiiiiii e 35
LISTA DE TABLA
Tabla 1. Listado de Cargos.......ccoviiiiiiiiiiiiiii s rcirsr e v e s e s e eanes 23
Tabla 2. Matriz de Evolucion de Factores Externos.............cccccvevivivinnnns 26
Tabla 3. Matriz de Factores Internos...........ccocveiiiiiiiiiiiiiiins e 28
Tabla 4. Matriz Interna........c.ccoeieiiiiiii 29

Tabla 5. Estrategias DOFA.........ccooiiiiiiirr s s 32



LISTA DE ANEXO

PAG.

ANEXO A: Formato de entrevista............ccceviiiiiiiiiiiiiinic e 68

ANEXO B: Formato de Encuesta............ccoviiiiiiiiiiiiiii e 69

ANEXO C: Manual de FUNCIONES.........cciiiiiiiiiii e e e 7

ANEXO D: Reglamento INterno..........ccooeiiiiiiiiiicii e rrere e r s e e 119
ANEXO E: Protocolo de Gestion Documental...........c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiiininne 160
ANEXO F: Protocolo de Contratacion de Personal..............cccccviiiininnnen. 172
ANEXO G: Carta de Presentacion............cocvvviiiiiiiiiiiniin e e eeea 192
ANEXO H: Carta de Aceptacion..........ccoouiiiiiiiiiiicriiicrariere s s snnn e 193
ANEXO I: Certificado de Terminacion de Practica.............c.cocveviniinnnnss 194

ANEXO J: Certificado de Socializacion e Implementacién de Propuesta...195
ANEXO K: Formato de Auto Evaluacion...............ccciiiiiiiiiiiiiienicncenaeees 196
ANEXO M: Formato de Evaluacion............ccoceiiiiiiiiiiiic e eeee 197



ABSTRACT

The business practices are the best base that every student next to be a
professional has, since they have contact with the real life lived by companies
or organizations day by day. The Karit Ibita Foundation is a non-profit
governmental entity that provides its services to indigenous communities
through the different programs offered and provided by the Colombian Family
Welfare Institute, this foundation that opened its doors to me, giving me the
opportunity and confidence to provide my services. services and thus to be
able to realize my professional practices counts on several headquarters in the
department of Arauca. At the headquarters of Tame, Arauca is where | am
doing my practices with the position of administrative support, as an additional
requirement to present some practices to a company or organization you
should make a proposal for improvement in this case to the Karit Ibita

Foundation.

The proposed improvement proposal is to design a manual of functions
addressed to all the personnel that is part of the Karit Ibita foundation where it
is embodied as it is theoretically shaped. This manual of functions will be of
great help for employees since they will specifically highlight each of its
functions and obligation and importance of fulfilling each of its functions; it is
strictly necessary for this entity to have this type of tool due to the work it
handles with the ICBF.

Las practicas empresariales son la mejor base que tiene todo estudiante
préximo a ser profesional, ya que se tiene contacto con la vida real que viven
las empresas u organizaciones dia a dia. La fundacion Karit Ibita es una
entidad gubernamental sin animo de lucro que presta sus servicios a

comunidades indigenas a través de los diferentes programas que ofrece y



presta el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar esta fundacion que me
abrio sus puertas brinddndome la oportunidad y confianza para prestar mis
servicios y asi poder realizar mis practicas profesionales cuenta con varias
sedes en el departamento de Arauca. En la sede de Tame, Arauca es donde
yo me encuentro realizando mis practicas con el cargo de apoyo
administrativo, como requisito adicional a presentar unas practicas a una
empresa u organizacion se le debe hacer una propuesta de mejoramiento en

este caso a la fundacion Karrit Ibita.

La propuesta de mejoramiento planteada es disefiar un manual de funciones
dirigido a todo el personal que haga parte de la fundacion Karit Ibita en donde
se encuentre plasmado como esta conformada tedricamente. Este manual de
funciones serd de gran ayuda para los empleados ya que se destacaran
especificamente cada una de sus funciones y obligacion e importancia de
cumplir a cada una de sus funciones; es estrictamente necesario que esta
entidad tenga este tipo de herramientas debido al trabajo que maneja de la
mano del ICBF.
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INTRODUCCION

Realizar un diagndstico constante a organizaciones es estar preparados a
cualquier eventualidad y sobre todo competitiva, es la manera mas eficiente
de saber realmente cuales son las falencias y el fuerte que presenta una
organizacion. Es el conocimiento de una situacion, de fortalezas, debilidades
y oportunidades internas y externas de la empresa, tan importante que permite
identificar las &reas que presentan problemas y a su vez existe una reaccién a
el resultado arrojado por dicho diagnéstico y es la formulacion de estrategias,
ideas o planes a ejecutar para lograr una mejora y salvar la organizacion de
cualquier riesgo minimo a desaparecer. Pero no es solo ver lo negativo es
aprovechar lo positivo, las fortalezas y oportunidades logrando un

posicionamiento y reconocimiento a la organizacion.

Las entidades sin animo de lucro son personas juridicas que se constituyen
por la voluntad de asociacién o creacién de una o mas personas (haturales o
juridicas) para realizar actividades en beneficio de asociados, terceras
personas o comunidad en general, la fundacién Karit Ibita es una organizacion
gue quiere progresar, crecer con calidad, eficacia, transparencia y es por ello
la importancia de realizar un trabajo valedero, diagnosticando cuales son los
altibajos y el porqué de estos logrando una mejora y/o correccion de falencias.
Utilizar todas las herramientas administrativas (diagnostico, matrices,
evaluacion, valoracion etc.) necesarias que permitan medir el nivel en que se
presenta la fundacion y a partir de dichos resultados tomar las decisiones
pertinentes a tiempo para evitar cualquier riesgo o desaprovechamiento de

oportunidades.
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1. INFORME DE PRACTICA PROFESIONAL

FUNDACION KARIT IBITA

1.1 RESENA HISTORICA

La FUNDACION KARIT IBITA “FUNKARIB” nace en el aifilo 2012 por iniciativa

de 6 profesionales indigenas de diferentes ramas, con el propdsito de apoyar

en el mejoramiento de las condiciones de vida de poblaciones rurales,

vulnerables y especialmente a comunidades indigenas, a través de diferentes

estrategias; FUNKARIB al afio 2015 ha adelantado diferentes contratos y

convenios de aporte en los cuales ha venido desarrollando su objeto social

desde diferentes campos y éareas del conocimiento asi como un alto

reconocimiento por ser una entidad sin animo de lucro.

1.1.2 Aspectos Corporativos

1121

1.1.2.2

Mision. la FUNDACION KARIT IBITA “FUNKARIB” Es una entidad
de profesionales indigenas de la Orinoquia, que busca el
fortalecimiento cultural, organizativo, y el desarrollo de procesos
propios e interculturales con las poblaciones vulnerables y
especialmente con la poblacion indigena, respetando la autonomia

y la cosmovision de cada grupo social.

Visién: La fundacion KARIT IBITA, se proyecta para el afio 2020, ser
una entidad altamente competitiva e idénea para potenciar procesos
sociales, culturales, ambientales, comunitarios, organizativos,
territoriales, de pervivencia y sobrevivencia de las distintas culturas
de nuestro contexto, en busca del mejoramiento de las condiciones

de vida de las poblaciones vulnerables.
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1.1.2.3 Objeto. La FUNDACION KARIT IBITA “FUNKARIB” tiene por objeto;
contribuir al equilibrio integral de las poblaciones vulnerables y en
especial de los pueblos indigenas, fomentando el bienestar social la
defensa de los derechos, la unidad, el territorio, la cultura y la
autonomia de los seres humanos. Mediante la articulacion de
procesos técnicos y administrativos que conlleven al fortalecimiento
del desarrollo propio, auto sostenible y autbnomo de las poblaciones
en un contexto de diversidad cultural.

1.2 DIAGNOSTICO

La fundacion Karit Ibita, hace presencia en el departamento de Arauca,
contando actualmente con una sede en el municipio de Tame, siendo la
direccion de esta sede en la carrera 13 N° 18-04 barrio el cielo, con una
trayectoria aproximada de 5 afios, es una fundacidn que se encuentra en un
pleno desarrollo, crecimiento y en proceso de mejoramiento con calidad.
Obteniendo como reconocimiento estar entre las 5 mejores fundaciones en la
region Orinoquia. Cuenta con personal profesional capacitado y con

experiencia.

Imagen N°1 Logo de fundacion Karit Ibita.
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1.2.1 Marketing
1.2.1.1 Politicas de los Servicios.

e Programas y servicios del ICBF

Actualmente la fundacion trabaja de la mano de la entidad gubernamental
(ICBF) — Instituto Colombiano de Bienestar Familiar; Ofreciendo sus

servicios en los 3 programas de esta entidad.
Modalidad Propia e Intercultural:

La Modalidad Propia e Intercultural promueve condiciones que le permiten
a nifas, nifios, familias y comunidades, construir y comprender el mundo
de acuerdo con su contexto e identidad cultural y desarrollar sentido de
pertenencia y apropiacion territorial, en coherencia con una concepcion de
nifia y nilo como sujeto integral, activo y participe de su proceso de

desarrollo.

El pensar en una Modalidad Propia e Intercultural para comunidades
étnicas y rurales en el contexto colombiano, obedece a que el Estado
reconoce y protege la diversidad étnica y cultural, en este sentido desde la
educacion inicial en el marco de la atencion integral a la primera infancia
es fundamental pensar desde los aspectos enddgenos y exdgenos, que
potencien los procesos propios a partir de las caracteristicas culturales,
ambientales, sociales, politicas y territoriales los diferentes grupos
humanos que tiene el pais, potenciando el desarrollo desde de las
dimensiones personal, social y cognitiva, privilegiando lo colectivo sobre lo
individual, procesos que ademdas permiten potenciar los aspectos

culturales que fomentan la pervivencia fisica y cultural de dichos grupos.

Es asi como la Modalidad Propia e Intercultural de educacion inicial en el
marco de la atencion integral a la primera infancia, busca promover el
desarrollo integral de las nifias y los nifios con oportunidad, pertinencia y

calidad. Su identidad particular esta dada por el lugar estructural que tiene
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la participacion de las autoridades tradicionales y de la comunidad en
general, y por ser la forma de atencion a la primera infancia que en sus
componentes da cuenta de las particularidades, formas de cuidado,

desarrollo integral, de los grupos étnicos y rurales.
Modalidad Familiar para la atencién a la primera infancia:

La Modalidad Familiar esta dirigida a mujeres gestantes, nifias, nifios y sus
familias que por condiciones familiares o territoriales permanecen durante
el dia al cuidado de su familia o cuidador, y no acceden a otras modalidades
de atencion a la primera infancia. El servicio Desarrollo Infantil en Medio
Familiar atiende en las zonas rurales y rurales dispersas a mujeres
gestantes, nifias, nifios menores de 5 afios o0 hasta su ingreso al grado de
transicion; sin embargo, se atenderan nifias y nifios hasta cumplir los 6
afios, siempre y cuando no haya oferta de educacion preescolar en su
entorno cercano. En zonas urbanas vulnerables el servicio atiende

exclusivamente a nifias y nifios menores de 2 aflos y mujeres gestantes.

Ser orientados para que su hijo o hija tenga registro civil y esté afiliado al
Sistema General de Seguridad Social; las mujeres gestantes deben ser
asesoradas en la asistencia a los controles prenatales; recibir un refrigerio
semanal para cada nifia o niflo, su acompafante y mujer gestante, durante
el encuentro educativo grupal, recibir un paquete alimentario mensual que
cubra el 70% de los requerimientos de calorias y nutrientes, para llevar a
casa calculado para 5 dias a la semana el cual se disefia con base en la
minuta patrén establecido por grupo etario y con enfoque diferencial. El
paquete mensual solo serd entregado si se ha asistido a todos los
encuentros educativos; ser orientados en el esquema de vacunacion de
nifias, niNos y mujeres gestantes, acorde con su edad; los lugares de
atencion deben ser limpios, se debe hacer verificacion de alimentos en

cada encuentro y tener una buena infraestructura; se deben desarrollar
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actividades pedagdgicas que permitan jugar, explorar, leer, pintar y
disfrutar de los espacios entre nifios y cuidadores.

Territorios étnicos:

Este servicio consiste en poyar a través de la estrategia Encuentros en
Familia Etnica y sus componentes de apoyo, procesos que favorezcan el
desarrollo de las familias y comunidades de grupos étnicos y que potencien
sus capacidades para reafirmar su identidad cultural, sus dinamicas
familiares y comunitarias, usos, costumbres y sus estructuras sociales,
econdmicas, culturales y organizativas, por medio de acciones que mejoren
sus condiciones de vida y posibiliten su crecimiento como individuos y

grupos capaces de ejercer los derechos que les son inherentes.
e Programa propio de la fundacién Karit Ibita

La fundacién Karit Ibita de la mano de la EPS Salud Vida coordinan, dirigen

y/o maneja su propio programa brindando los diferentes servicios.
Hogar de Paso:

Es un programa que presta diferentes servicios (hospedaje, alimentacién y
transporte) creado pensando en las familias indigenas de las diferentes
comunidades que en ocasiones deben salir al pueblo hacer diligencias y
no tienen para pagar un hospedaje, ni alimentacion o transporte; de igual
manera se le da prioridad a quienes deben abandonar sus hogares por
causa de los conflictos armados.

Los diferentes servicios en los diferentes programas que ofrece la
fundacion son servicios muy completos y de excelente calidad; teniendo en
cuenta que son servicios de los diferentes programas que ofrece el ICBF y
esta entidad lleva un control de los lineamientos estipulados que se deben
cumplir, llegado el caso de que suceda lo contrario la entidad

gubernamental (ICBF), sanciona y le quita los programas a la fundacion y
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todo tipo ayuda o respaldo; es por ello que la fundacién se esmera en

trabajar con trasparecia, calidad y eficacia logrando un buen servicio

prestado.

1.2.1.2

1.2.13

Politicas de Distribucion de los servicios. La distribucion de los
diferentes servicios que ofrece el personal de la fundacion Karit Ibita
a todos los padres de familia, nifios y nifias beneficiarios de los
diferentes programas que se ofrecen en cada una de las
comunidades las hacen de manera directa desplazandose en sus
vehiculos (motos o carros) en ocasiones algunos pagan transporte,
con recorridos aproximadamente de media a una hora. Es por ello
gue la fundacién Karit Ibita a la hora de contratar un empleado toma
como requisito o que preferiblemente este tenga un medio de
transporte en especial los docentes, auxiliares de enfermeria,
psicologos y demas; ya que son ellos quienes hacen trabajo de
campo constantemente, de igual manera a ellos se les paga un
auxilio de transporte (rodamiento) que soporta el gasto que conlleva
el dirigirse a estos lugares (comunidades) en sus vehiculos propios,
el mismo caso sucede para quienes no pueden 0 no tienen
transporte y pagan por este se les da su auxilio de transporte o
viaticos y por supuesto estar dispuestos a como dé lugar cumplir con
cada uno de los encuentros en las UDS.

Politicas de Comunicacién. Que la fundacién Karit Ibita se dé a
conocer por los diferentes programas y los buenos servicios que
ofrece es de caracter importante puesto que esto le da un buen
hablar (voz a voz) posicionamiento, status y reconocimiento por

parte de la comunidad Araucana, regional y nacional.

La fundacion no invierte como debe ser en publicidad, aunque

manejan la red social de Facebook; pero aun asi no es suficiente

17



1214

pues se debe aprovechar del todo las demés redes sociales como
Instagram, WhatsApp y la creacién de su pagina Web; de igual
manera utilizar la radio medio que es muy comun en la region con el
fin de presentarse como fundacién, sus servicios, los beneficios que
ofrece a las comunidades, sus progresos y demas noticias
satisfactorias, agradando al departamento Araucano y la region.

Se ha presentado la oportunidad de pasar videos por el canal Sefial
Colombia mostrando el trabajo positivo en los usuarios generando
un gran impacto llamativo por parte de los televidentes,
lamentablemente estos videos no se presentan muy
constantemente. Es por ello que se sugiere que se realicen videos
logrando pasarlos en otros canales para asi expandir el
reconocimiento del trabajo realizado en la fundacién Karit Ibita.

Los usuarios. Los usuarios son todos los padres de familia, nifios y
nifias indigenas beneficiarios de las diferentes comunidades que
realmente necesiten y requieran de los servicios que ofrece la
fundacion, cumpliendo los lineamientos que los diferentes servicios
requieren.

Uno de los fuertes de la fundacién es que siempre van a ver usuarios
gue necesiten de estos servicios que tanto aportan a el desarrollo y
crecimiento de nifias y nifios e igualmente el bienestar de sus
padres. La variedad de servicios le permite de igual manera al
beneficiario encajar en alguno de los programas o participar en

cualquiera de los servicios.
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1.2.15

1.2.16

Andlisis de las Comunidades. La fundacion Karit Ibita presta sus
servicios a mas de 15 comunidades indigenas aledafias al municipio
de Tame, Arauca: Velasqueros, Julieros, Genareros, Roqueros,
Angosturas, Curipao, Siveria, Antioqueifita, Cuilotos, Iguanitos,
Pabitas, Escuela nueva, Escuela azul, La esperanza, Mundo Nuevo
etc. Cada comunidad a pesar de ser todas indigenas tiene
caracteristicas diferentes, inicialmente porque unas son mas
pobladas que otras y en algunas sus culturas son mas estrictas.
Pero aun asi trabaja de tal manera que todas puedan recibir los
beneficios que ofrece el ICBF a través de la fundacion. En unas
comunidades no es muy notorio el resultado de los servicios
prestados pues hay comunidades que snu interés por asistir a los
encuentros bien sea recreacional, brigadas de salud, educativas o
alimentarias es muy poco, esto se ve en el estado fisico de las

familias.

La competencia. La competencia para la fundacion Karit Ibita es la
fundacion ASOCATA ya que es una fundacién que de igual manera
brinda sus servicios a las comunidades indigenas, Siendo la razén
de ser para esta asociacion; la ejecucion de programas para la
adquisicion de tierras y la reubicacion de resguardos indigenas que
han sido desplazados por la violencia conservando sus costumbres
y tradiciones, basados en el principio de la autonomia de los pueblos
indigenas, también es fundamental el disefio, proyectar y ejecutar
programas para fortalecer y conservar la medicina tradicional
apoyando a los médicos y chamanes tradicionales de cada
comunidad, contando con un respaldo y apoyo econdmico por parte
del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. Brindando sus

servicios a estas comunidades desde el afio 2008.
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1.2.1.7

Pero aun asi la fundacion Karit Ibita frente a la fundacion ASOCATA
trabaja con calidad, transparencia y eficacia, fueron estos aspectos
los que la posicionaron en una de las cinco mejores fundaciones a
nivel regional durante la prestacion de sus servicios desde el afio
2012 mientras que la fundacion ASOCATA no ha obtenido este
reconocimiento tan importante y comunidades indigenas prefieren

los servicios de por parte de la fundacion Karit Ibita.

Andlisis y Finanzas

e Activo: La fundaciéon Karit Ibita cuenta con equipos de computo,

muebles y enseres suficientes para el personal que trabaja alli, de igual
manera cuenta con un medio de transporte (camioneta Toyota).

Cuentas de Explotacién: Los programas y servicios que ofrece la

fundacion han incrementado con el trascurso de los afios, como lo es la

modalidad Propia, programa que empezo a funcionar este afio 2018 y

servicio de desarrollo infantil para cada uno de los programas, por ende,

1.2.1.8

han incrementado los beneficiarios y/o comunidades.

Sistemas de Control. El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
supervisa periddicamente a la fundacién verificando que cumplan
los lineamientos establecidos para con los diferentes programas por
lo general siempre se cumple con el trabajo y no hay mayor
problema con estas supervisiones, pero aun asi hay consecuencias
de la falta de un control interno puesto que siempre les hacen firmar
compromisos por requisitos minimos que no cumple el personal es
decir aun queda por corregir y/o perfeccionar estos hechos debido a
gue el personal administrativo no cumple debidamente con sus

funciones. Por ello se ve la necesidad de especificar y clarificar las
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1.2.1.9

funciones en cada cargo para evitar cualquier tipo de excusa
injustificable del incumplimiento de tareas que le competen a cada

empleado, esto podria ser por medio de un manual de funciones.

Operacion.
Instalaciones: La fundacion Karit Ibita tiene sus instalaciones en Tame
en la carrera 13 #18 — 04 barrio las ferias, como arrendados. Espacio
amplio y agradable para el nimero de empleados que laboran alli, que
por lo general lo hace el personal administrativo e interdisciplinario.
Cuenta con ventiladores y suficiente ventilacion logrando el trabajo

eficiente.

Imagen N° 2 Instalaciones — Sede Tame

Control de Calidad: EIl unico control de calidad que existe para con la
fundacion Karit Ibita es las visitas peridédicas e imprevistas que realiza
el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar con el fin de supervisar
qgue el personal que presta los servicios cumpla los requisitos para
ejercer sus cargos e igualmente con la documentacién, actas,
justificacion de gastos, y demas. Es decir, verificando que los
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lineamientos que ellos plasmas se cumplan realmente. Esto es lo que
obliga a la fundacion trabajar con calidad, eficacia y transparencia.

e Innovacion: La fundacion Karit Ibita ha introducido cambios de

innovacion y mejora a cada uno de los programas que maneja, pero han
sido cambios muy leves y poco notorios.
Esta fundacion puede innovar muchisimo mas en pro de mejorar los
servicios que ofrecen en cada una de las comunidades, pueden intentar
pasar un proyecto o una propuesta a la entidad gubernamental (ICBF)
donde les permitan implementar tecnologia a las comunidades para
reforzar la educacion y dinamizar los espacios de recreacién y
convivencia ciudadana, con elementos minimos como la proyeccion de
un Video Beam u otros elementos tecnolégicos.

1.2.2.0 Recursos Humanos y Organizacion.

e Estructura Organizativa.

Imagen N° 3 Organigrama Sede Tame

GERENTE GENERAL
Andeés Prada Camargo

EQUIPO AUX. DE AUX.

PSICOSOCIAL NUTRICIONISTA DOCENTE DINAMIZADOR ADM. BASE

ENFERMERIA PEDAGOGICO DE DATOS
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A continuacion, se identificaran cada uno de los cargos del area
administrativa. A partir del analisis de cada cargo se buscaréa establecer
la importancia, la extension y las funciones concernientes al cargo
establecido, obteniéndose una informacion clara y precisa para la

elaboracion del manual de funciones.

Tabla N° 1-Lista de Cargos

CARGOS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA FUNDACION KARIT IBITA
NOMBRE DEL CARGO NUMERO DE PERSONAS QUE
DESEMPENAN EL CARGO
GERENTE GENERAL 1
JEFE DE PERSONAL 1
COORDINADORES 3
ADMINSTRATIVOS Y FINANCIEROS
ASISTENTE ADMINISTRATIVA'Y 1
FINANCIERA
EQUIPO PSICOSOCIAL 4
EQUIPO DE SALUD Y NUTRICION 4
EQUIPO DE DOCENTES 16
EQUIPO AUXILIAR PEDAGOGICO 6
DINAMIZADOR 1
DIGITADOR DE PLATAFORMA 1
TOTAL CARGOS 10 TOTAL PERSONAL 38

Personal: La sede de la fundacion Karit Ibita en Tame, Arauca cuenta
con alrededor de 38 empleados en los que siendo estos profesionales,
técnicos y auxiliares, aptos para laborar en cada uno de los cargos se
le evidencia la falta de mecanismos de control que permitan mejorar las
diferentes falencias que el personal presenta como la puntualidad de
entrega de tareas, desconocimiento de las funciones y cronograma de
estas, falta de estrategias que permitan un mayor posicionamiento de
la fundacion como mejora del clima laboral, responsabilidades,
motivacion o estimulos para mayor compromiso en cada una de sus

labores etc. logrando con éxito cumplir los objetivos y metas
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proyectadas por parte de la fundacién, con el fin de que la entidad sea
certificada de calidad para lograr un mejor progreso y reconocimiento

en la zona.

Para ello, se ve la importancia que los empleados conozca
perfectamente cada una de sus funciones en su puesto o lugar de
trabajo, es decir desempefar su rol y llevar a cabo cada una de sus
actividades evitando asi cualquier tipo de confusion que provoque
problemas entre el personal, afectado el clima laboral. EI cumplimiento
de cada una de las obligaciones de cada empleado es tan importante
como su cumplimiento, pues este debe ser a su vez respetado; para
ello deben crearse politicas o reglamento donde le exija al funcionario
cumplir lo establecido y a su vez establecer las consecuencias donde

ocurra lo contrario.

En los dias de practica y haciendo presencia en la oficina, eh podido
evidenciar que el personal carece de responsabilidad, cumplimiento e
interés a sus oficios correspondientes y demas factores importantes que
les impide llevar a cabo un buen trabajo, es por esto la importancia de
implementar propuestas de mejoramiento para corregir estas falencias.
Elincumplimiento de responsabilidades y tareas asignadas para las que
fueron contratados ya es algo rutinario en algunos empleados, sin
justificar un por qué, y la personal delegada para controlar estas
falencias no lleva un control de esto hechos. Cabe resaltar y es de gran
importancia que todos los empleados son OPS es decir solo se les
obliga a cumplir con cada una de sus obligaciones y tareas, no es

necesario cumplir un horario de oficina.
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1.2.2.1 Estrategia y Crecimiento.

e Estrategia: La fundacién Karit Ibita siempre ha querido ser la mejor
fundacion, ser reconocida por sus excelentes servicios teniendo
siempre en cuenta la CALIDAD, TRANSPARENCIA Y EFICACIA;
obteniendo su merecido reconocimiento como estar entre las cinco
mejores fundaciones a nivel regional pero aun asi quiere llegar a ser
reconocida a nivel nacional, obtener su sello de calidad y ser un ejemplo

y modelo a seguir para la poblacién y demas fundaciones.

Aun asi, son conscientes que como toda organizacion tienen falencias
y es por ello que aun trabajan con esfuerzo y dedicacién para mejorar
y corregir cada una de estas, buscando la perfeccién y mejora en pro

del bienestar de cada uno de los que la conforman.

1.2.2 Matriz de evaluacion de factores externo (efe)
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Tabla N°2- Matriz de Evaluacion de Factores Externos

OPORTUNIDADES
1. La apertura de nuevos programas. 0,04 4 0,16
2. Coordinar otros programas y servicios por parte del ICBF. 0,07 4 0,28
3. Seleccidon de proveedores netos del departamento. 0,04 3 0,12
4. Implementacion de la tecnologia. 0,05 4 0,2
5. Incremento de indigenas que necesiten el servicio. 0,05 5 0,25
6. Ser reconocida a nivel nacional. 0,04 4 0,16
7. Asociarse con demas fundaciones. 0,04 3 0,12
8. Recibir mas reconocimiento obteniendo el sello de calidad. 0,07 5 0,35
9. Recibir més ingresos por parte del gobierno. 0,08 4 0,32
10. Propuestas de innovacion y mejora. 0,05 4 0,2
AMENAZAS
1. Incremento o alza de la inflacion. 0,05 2 0,1
2. Conflicto armado. 0,05 2 0,1
3. Indices de desempleo. 0,05 1 0,05
4. Condiciones climaticas. 0,05 1 0,05
5. Corrupcion externa. 0,05 2 0,1
6. Legislacion vigente. 0,03 2 0,06
7. Disminucién de ayudas econdémicas por parte del gobierno. 0,05 2 0,1
8. Competencia. 0,04 1 0,04
9. Falta de participacién e interés por parte de la comunidad. 0,06 1 0,06
10. Que el ICBF no le permita a la fundacién participar en los programas. 0,04 1 0,04

TOTAL
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El total del valor ponderado de la matriz de evaluacion de factores externos
aplicada a la fundacion Karit Ibita es 2,86 lo que significa que la fundacion
cuenta con mas oportunidades que amenazas, pero aun asi estas
oportunidades y amenazas no se les da la debida importancia, es decir el
interés es muy minimo de tal manera que se actia muy lentamente a estas.
Falta de eficiencia para aprovechar las oportunidades y minimizar los posibles

efectos negativos de las amenazas externas.

Dentro de las oportunidades més representativas que se le presentan a la
fundacion es coordinar otros programas Yy servicios por parte del ICBF a los
que la fundacion puede entrar debido al trabajo que ha realizado en sus cinco
afios de existencia presentando buenas ideas y proyectos. Otra de sus
oportunidades mas relevantes es obtener su reconocimiento por parte del
ICBF y la poblacion a nivel nacional, regional y departamental obteniendo su

sello de calidad el cual han pasado por desapercibido.

Dentro de las amenazas que imposibilitarian cumplir los objetivos de la
fundacion seria la falta de interés en la participacion de los usuarios, la
disminucién en ayudas econdmicas por parte del gobierno y el conflicto

armado.

1.2.3 Matriz de evaluacion de los factores internos (EFI).
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Tabla N°3 Matriz de factores internos

FORTALEZAS
1. Respaldo por parte del ICBF siendo esta una entidad publica. 0,07 4 0,28
2. Estar entre las cinco mejores fundaciones de la region Orinoquia. 0,07 5 0,35
3. Personal con experiencia. 0,04 3 0,12
4. Cuenta con estructura tedrica corporativa. 0,04 3 0,12
5. Oficinas de servicio y atencién al usuario. 0,04 4 0,16
6. Muy buenos programas. 0,06 4 0,24
7. Pocas fundaciones que ofrecen el mismo servicio. 0,05 4 0,2
8. Herramientas de trabajo. 0,06 3 0,18
9. Ayuda econdmica por parte de los entes gubernamentales. 0,07 4 0,28
10. Hay relacién y comunicacion con el beneficiario 0,07 4 0,28
DEBILIDADES
1. No se encuentran establecidos ni definidos los perfiles para los cargos. 0,06 2 0,12
2. Falta de responsabilidad y dedicacion por parte de algunos empleados. 0,05 2 0,1
3. No existe claridad sobre los jefes inmediatos del personal. 0,05 2 0,1
4. Personal insuficiente para delegar algunas funciones administrativas. 0,05 2 0,1
5. No hay una distribucion adecuada y justa de delegacion de cargos. 0,04 2 0,08
6. Los coordinadores no trabajan en equipo, ayudandose unos con otros. 0,06 2 0,12
7. No hay capacitacion adecuada del personal administrativo. 0,05 2 0,1
8. Falta de propaganda, dandose a conocer como fundacion. 0,04 2 0,08
9. La fundacién carece de valores y principios. 0,04 2 0,08
10. No se aplica adecuadamente el proceso de seleccion. 0,06 2 0,12

TOTAL Y A E-¥ 1Y
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El total del valor ponderado de la matriz de evaluacion de factores internos
aplicada a la fundacion Karit Ibita es de 3,21 lo que significa que la fundacion
cuenta con mas fortalezas que debilidades, pero aun asi la respuesta y la
accion sobre estas es aceptable pues las fortalezas poco se aprovechan vy las
debilidades poco se mejoran. Falta un poco mas de eficiencia para
aprovechar y potencializar las fortalezas y minimizar al maximo las debilidades

internas que esta posee.

Dentro de las fortalezas mas significativas que tiene la fundacion y que la han
llevado a su posicionamiento hoy en dia es el respaldo por parte del ICBF,
ayuda econdmica del gobierno, estar entre las cinco mejores fundaciones en
la regidon Orinoquia, la excelente relaciébn y comunicacién que existe con los

beneficiarios.

Dentro de las principales debilidades que presenta la fundacion esta en sus
empleados pues no hay interés y entrega para con cada una de sus

responsabilidades y delegacion de tareas.

1.2.4 Matriz interna — externa (IE)

Tabla N° 4 — Matriz Interna

RESULTADOS 3.00A 4.00 2.00A 2.99 1.00A 1.99
COORDENADAS
EFI 3,21 4.0 3.0 2.0 1.0
EFE 2,86
ALTO
3.00A 4.00 | ] ]
3.0
O
MEDIO
2.00A 2.99 v \ Vi
2.0
BAJO Vil Vil Lx
1.00A 1.99
1.0
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Para el andlisis de la matriz INTERNA — EXTERNA (IE) se debe tener en
cuenta el significado de cada cuadrante, es decir el cuadrante |, Il y IV cuenta
con la estrategia de crecer y construir, el cuadrante lll, X y VIl con la estrategia
conservar y mantener y el cuadrante VI, VIl y IX con la estrategia de cosechar

o desinvertir.

En el caso de la gréfica para con la fundacion KARIT IBITA, teniendo en cuenta
los resultados arrojados de la matriz EFl y EFE como se muestra en la grafica
la intercepcion de estos dos resultados se dio en el cuadrante IV el cual
significa crecer y construir con estrategias intensivas de innovar, mejorar y
reforzar, desarrollando ideas estratégicas como el disefio del manual de

funciones.
1.2.5 Matriz DOFA.

Como apoyo para el desarrollo de este proyecto de grado y para realizar el
diagnostico de la situacién actual de los cargos administrativos en
FUNDACION KARIT IBITA y como herramienta administrativa, se establecié

como herramienta la matriz DOFA.

EL principal objetivo de la elaboracion de esta matriz fue identificar
especificamente que funciones son de mucha importancia para el desarrollo y
buen funcionamiento de los procesos y procedimientos administrativos de

FUNDACION KARIT IBITA y poderlas plasmar en el manual de funciones.

Oportunidades
O1. La apertura de nuevos programas propios de la fundacion.

0O2. Coordinar otros programas y servicios por parte del ICBF.
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03. Seleccion de proveedores netos del departamento.

O4. Implementacion de la tecnologia.

O5. Incremento de indigenas que necesiten el servicio.

0O6. Ser reconocida a nivel nacional por la prestacion de su objeto social.

O7. Asociarse con demas fundaciones que tengan los mismos objetivos y
mision.

08. Recibir mas reconocimiento por parte del ICBF obteniendo el sello de
calidad.

09. Recibir méas ingresos por parte del gobierno para fortalecer la fundacién
y haciendo que esta crezca.

010. Propuestas de innovaciéon y mejora.

Amenazas

Al. Incremento o alza de la inflacién.

A2. Conflicto armado.

A3. indices de desempleo.

A4. Condiciones climaticas.

A5. Corrupcién externa.

A6. Legislacion vigente.

A7. Disminucién de ayudas econdmicas por parte del gobierno.

A8. Competencia (EAS).

A9. Falta de patrticipacion e interés por parte de la comunidad beneficiaria.
A10. Que el ICBF no le permita a la fundacién participar en los programas.
Fortalezas

F1. Respaldo por parte del ICBF siendo esta una entidad publica.

F2. Estar entre las cinco mejores fundaciones de la regién Orinoquia.

F3. Personal con experiencia.

F4. Cuenta con estructura tedrica corporativa.
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F5. Oficinas de servicio y atencién al usuario.

F6. Muy buenos programas.

F7. Pocas fundaciones que ofrecen el mismo servicio.

F8. Herramientas de trabajo.

F9. Ayuda econdmica por parte de los entes gubernamentales.
F10. Hay relacion y comunicacion con el beneficiario.
Debilidades

D1. No se encuentran establecidos ni definidos los perfiles para los cargos
administrativos.

D2. Falta de responsabilidad y dedicacién por parte de algunos empleados.
D3. No existe claridad sobre los jefes inmediatos del personal administrativo
D4. Personal insuficiente para delegar algunas funciones administrativas.

D5. No hay una distribucion adecuada y justa de delegacion de cargos (por
ello ocurre en algunos empleados la sobre carga laboral).

D6. Los coordinadores no trabajan en equipo, ayudandose unos con otros.
D7. No hay capacitaciéon adecuada del personal administrativo

D8. Falta de propaganda, dandose a conocer como fundacion.

D9. La fundacion carece de valores y principios.

D10. No se aplica adecuadamente el proceso de seleccion

1.2.6 Estrategias de la Matriz DOFA

Tabla N°5 - Estrategias DOFA

ESTRATEGIAS- DOFA

FORTALEZAS - OPORTUNIDADES DEBILIDADES - OPORTUNIDADES

F301 Capacitar, guiar, motivar vy | D602 Actividades de desarrollo de personal

concientizar al personal con el fin de corregir | mejorando el clima laboral y por ende las
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falencias y asi lograr la apertura de nuevos
programas.
F6010 Debido a los buenos programas que

ofrece la fundacién basarse de ellos para

lograr nueva propuesta de nuevos
programas y/o proyectos.
O10F10 Aprovechar que hay buena

relacion, comunicacion y acercamiento del
beneficiario con los prestadores de los
diferentes servicios para asi plantear buenas
y nuevas propuestas de mejoramiento y
calidad con cada una de sus necesidades.

O4F6 Implementar cierta tecnologia para
mejorar el servicio; como proyectar
peliculas, videos, juegos que ayuden al
entendimiento y desarrollo de los nifios y
nifias, jovenes y padres de familia
beneficiarios, facilitando el trabajo de los

docentes educativos.

relaciones de los coordinadores para que
asi de la mano generen mejores resultados
de progreso para la fundacion.

D806 Inversién en publicidad (radio,
television, revistas, etc.) para que las
personas conozcan mas sobre esta
fundacion, logrando reconocimiento a nivel
nacional.

D208 Actividades de motivacién del
personal y crear un reglamento interno con
el fin de que el personal se motive en su
trabajo y de igual manera se comprometa

con el mismo.

FORTALEZAS - AMENAZAS

DEBILIDADES - AMENAZAS

F7A8 Realizar un estudio donde indique
cuales son las falacias o debilidades de la
competencia utilizandolas como fuerte en la
fundacion Karit Ibita.

F1A10 Disefiar un manual de funciones
dirigido al personal para una correcta
delegacién de tareas, definiendo a la vez
cargos. Fortaleciendo el orden del talento
humano en la Fundacién y logrando apoyo
por parte de los entes gubernamentales.
F10A9 Motivar a los beneficiarios durante el
desarrollo de las actividades aprovechando
el acercamiento que existe de beneficiario y

servidor.

D1D2A10 Llevar un control interno, y crear
un manual de funciones para el personal con
el fin de cumplir las horas laborales evitando
inconformidad por parte del personal ICBF.
D10A4 Inversion en dotaciones necesarias
para los empleados motivando a la vez el
desarrollo de cada una de sus tareas
obteniendo los resultados esperados.

D8A9 Inversion en publicidad con el fin de
reforzar la motivacion de los beneficiarios y
a su vez que ellos accedan a recibir los

diferentes servicios.
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1.3 ESCRIPCION DEL AREA DE TRABAJO

Mi lugar de trabajo se encuentra en la sede karit Ibita del municipio de Tame,
es donde se encuentra todo el personal administrativo; me asignaron una
oficina ventilada, un portatil configurado con programas que facilitan mi trabajo,
impresora y demas beneficios ambientales aptos para el cumplimiento de cada
una de mis tareas asignadas. Mi cargo es como Apoyo Administrativo. Mis
comparieros son los coordinadores, la jefa de personal, docentes, psicélogos,
enfermeros y demas auxiliares. Por lo general el horario de entrada es a las

8:00 am y de salida a las 5:00 pm.

En ocasiones debo estar mas temprano en la oficina porque tengo trabajo de
campo, realizando socializaciones o capacitaciones a los diferentes padres de
familia beneficiarios de los programas o reuniones en el Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar. También asisto a capacitaciones que realiza la

fundacion.

Interactu6 constantemente con los coordinadores y la jefa de personar ya que
son quienes me asignan las funciones y el representante legal quien me
solicito una propuesta de mejoramiento y ha estado al pendiente del desarrollo
de mi trabajo.

Andrés Francisco Prada Camargo — Representante Legal.

José Villamizar Parra — Coordinador Modalidad Familiar

Angela Carolina Chaves — Coordinadora Modalidad Propia

Zoraya Ochoa Villamizar- auxiliar administrativo

Maria Rojas — Jefe de Personal
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Imagen N°4 Area de trabajo Imagen N°5 Area administrativa

1.4 FUNCIONES ASIGNADAS

v Desarrollar los procesos de verificacion de las cuentas y soportes que
permitan eficiencia en la presentacién de los informes financieros.

v' Sistematizar la informacién de los beneficiarios en los instrumentos o
herramientas dadas para la operacion.

v Realizar los procesos de archivo digital y fisico

v Apoyar al equipo en la elaboracién de los informes de gestion.

v' Disposicion y participacion en los procesos formativos inherentes a la
cualificacion del talento humano.

v Retroalimentacion desde su experiencia para el fortalecimiento del que hacer
operativo (contable y administrativo) de la modalidad.

v" Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto interna como
externa.

v Atender todas aquellas personas que necesiten informacion.

35



Mantener actualizados los documentos legales de la fundacién y entregar al
ICBF y al personal que lo requiera.

Clasificar adecuadamente los documentos.

Participar en la identificacion de los riesgos de su area de trabajo y en la
generacién de acciones de mejora para su prevencion.

Administrar la papeleria y elementos de uso de la fundacién llevando
registros en las planillas indicadas.

Colaboracion continta en otras labores asignadas por su jefe inmediato.
Amabilidad, buen trato y cuidado en los momentos de interaccion que se
presenten con los nifos.

Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas telefdnicas.

1.5 TITULO: “DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA

FUNDACION KARIT IBITA PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS”

1.5.1 Objetivos

General: Disefiar un manual de funciones de la empresa FUNDACION KARIT
IBITA como estrategia para el mejoramiento de los procesos y procedimientos
administrativos, permitiendo consolidar las actividades e identificando

oportunidades de mejora.

Especificos:

Diagnosticar la situacion actual de los cargos y funciones ejecutados

por el personal administrativo de la fundacion KARIT IBITA.

Aplicar herramienta a una muestra del personal administrativo

clarificando y justificando la propuesta de mejoramiento.

Elaborar el manual de funciones y descripcién de cargos del personal
administrativo de la fundacion KARIT IBITA.
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1.5.2 Descripcion de la Propuesta de Mejoramiento. El proceso de mejora se
ve afectado en la actualidad, debido a que la fundacién no cuenta con
un manual de funciones que facilite el correcto desarrollo de los
diferentes procesos que esta posee y el funcionamiento del control
interno. Como principales dificultades se puede encontrar el hecho de
presentarse la mayoria de veces duplicidad en las actividades o
funciones, asi como también la existencia de empleados con igual
denominacion de cargo y diferente carga laboral, e inclusive personal

gue realiza funciones ajenas a las que su cargo exige.

Es por ello que la propuesta de mejoramiento consiste en crear un
manual de funciones y reglamento interno propio de la fundacién Karit
Ibita dirigido a todo el personal que labora, trabaja y hace parte de esta
organizacion. Pues como ya se ha evidenciado, existen diferentes

falacias por parte del personal (talento humano).

Este manual contendra inicialmente la estructura tedrica de la fundacién
para que asi el personal conozco y recuerde mas los objetivos y razén
de ser de la misma. Seguidamente los cargos de cada personal y sus
respectivas funciones. Finalizando con el reglamento o reglas que debe

cumplir cada empleado, y consecuencias donde ocurra lo contrario.

Las organizaciones son empresas que se encuentran en un campo
donde constantemente sufren modificaciones o requieren hacer
cambios en su estructura para lograr el maximo aprovechamiento de los
recursos sin incurrir en grandes gastos, logrando permanecer en el

mercado. Es aqui donde el recurso humano, actualmente llamado
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“Talento Humano” juega un papel fundamental, teniendo en cuenta que
son los directamente responsables del buen funcionamiento y progreso
de la empresa. Sin embargo, muchas veces se cometen errores en la
distribucion de funciones, actividades y/o responsabilidades asignadas
al personal, generando duplicidad de funciones y en muchos casos

omision de estas.

El control interno dentro de la empresa nos permite verificar, identificar
y determinar que procesos y procedimientos se estan ejecutando
correctamente y cuales requieren cambios que logren mejorar las
actividades desarrolladas y cumplir con el objeto social de forma

efectiva y eficiente.

El Congreso de Colombia en el Articulo 1ro de la ley 87 de 1993 define
el Control Interno asi: “Se entiende por control interno el sistema
integrado por el esquema de organizacion y el conjunto de los planes,
métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de
verificacion y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracion de la informacion y los recursos, se realicen
de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro
de las politicas trazadas por la direccién y en atencién a las metas u

objetivos previstos.”

Atendiendo a las metas u objetivos previstos se deben definir las
medidas necesarias para alcanzarlos y evaluar su grado de
cumplimiento en forma periddica; asi como minimizar la ocurrencia de

errores en el curso de las operaciones.

38



El diccionario de la Lengua Espafiola de la Real Academia considera
que el termino control tiene dos acepciones: 1. Inspeccion, fiscalizacion,
intervencion y 2. Dominio, mando, preponderancia. Los tres primeros
términos resumen las funciones basicas que debe tener en cuenta el
contador publico en el desarrollo de un método de control que permita
garantizar una gestion eficiente, registros e informacion financiera
integra, exacta y confiable, que permita identificar facilmente
errores, irregularidades o fraudes, especialmente cuando aquellas
tareas sean de vital importancia para la empresa. La segregacion de
funciones es un analisis que permiten al control interno la elaboracion
de un manual de funciones buscando asegurar que una persona o
departamento no pueda ejecutar dos o mas transacciones sensibles, es
decir, que no debe manejar todos los aspectos o fases de una misma

transaccion desde el comienzo hasta el final.

Por ejemplo, suponiendo que se estén asignando funciones al personal
del &rea contable, especificamente para el ciclo de compras/cuentas
por pagar y habria que definir las siguientes actividades:

» Generacion de la orden de compra

» Aprobacion de la orden de compra

* Recepcion de bienes y servicios

» Recepcion de las Facturas de los Proveedores.

« Aprobacion de las Facturas de los Proveedores.

Todas estas actividades deberan encontrarse a usuarios distintos de
tal forma de impedir cualquier tipo de accion que conlleve a fraude
dentro de la compaifiia. Sin embargo, la apertura del periodo donde se
deberan estar generando dichas actividades sera asignada a una

persona especifica diferente a este ciclo.
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Ahora bien, un manual de funciones es un documento que se prepara
en una empresa con el fin de delimitar las responsabilidades y las
funciones de los empleados de una compaiiia. El objetivo primordial
del manual es describir con claridad todas las actividades de una
empresa Yy distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos
de la organizacion. De esta manera, se evitan funciones vy
responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de
tiempo sino también en la dilucion de responsabilidades entre los
funcionarios de la empresa, o peor aun de una misma seccion. Aunque
el manual de funciones es bastante conocido, es evidente que por si
solo no tiene una aplicacion practica en una empresa sino se combina
con una serie de elementos fundamentales que hacen de su
implementacion un proceso exitoso. (Jailer Amaya, 2004). Segun Jailer
Amaya, el manual de funciones debe incluir:

» Descripcion basica del cargo. El formato se encabeza describiendo
el nombre del cargo, dependencia a la que pertenece y el cargo de su
jefe inmediato.

» Objetivo estratégico del cargo. Este item se refiere a la actividad
genérica que define el grupo de funciones, actividades vy
responsabilidades por lo cual se hace necesario la existencia de dicho
cargo en la estructura de la empresa. En este punto se debe recalcar
que la definiciobn del objetivo debe ser concreta y que globalice en
pocas palabras el grupo de funciones y responsabilidades del cargo.

* Funciones basica. En este numeral se deben incluir brevemente cada
una de las funciones y responsabilidades basicas que describa
adecuadamente los limites y la esencia del cargo. Se debe tener en
cuenta que en la descripcion de las funciones basicas no se debe entrar
en los detalles de “el cdmo hacer para cumplir con las funciones”, ya

gue este es un tema tratado al detalle en el manual de procedimientos
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y formatos. Es importante al describir las funciones y las
responsabilidades de forma tal que el jefe de dicho empleado pueda
tener una forma objetiva de medir el grado de cumplimiento de cada
una de las funciones basicas al momento de la evaluacion periodica del
trabajador. Esto con el fin de que al entregarle sus

funciones al empleado, podamos tener un método sencillo de control
de gestidn sobre el cargo, ya que al final de cada periodo al empleado

se le pueda evaluar su desempefio lo mas objetivamente posible.

Objetivos del manual de funciones

El objetivo primordial del manual de funciones es describir con claridad
todas las actividades de una empresa y distribuir las responsabilidades
en cada uno de los cargos de la organizacion. Entre otros objetivos
estan:

e Facilitar el proceso de reclutamiento, seleccion, induccion,
adiestramiento y capacitacion del personar ya que describen en
forma detallada las actividades de cada puesto.

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

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

e Dar a conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcién de tareas, ubicacién, requerimientos y a los cargos
responsables de su ejecucion.

e Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por
fallas o errores.

e Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y

su evaluacion.
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Ventajas del manual de funciones: Como podemos ver, estos
manuales ofrecen una serie de posibilidades que nos reflejan su

gran importancia en las empresas. Estas son:

e Logra mantener un solido plan de organizacion.

e Asegura que el personal tenga una adecuada comprension de
sus funciones, no permitiendo conflictos de autoridad ni fugas de
responsabilidad.

e Ayudan a volver real la mision y la vision.

e Permite la toma de decisiones con mayor facilidad y la ejecucion
de las mismas.

e Aseguran continuidad y coherencia en los procedimientos y
normas a través del tiempo.

e La informacion sobre funciones y puestos suele servir como
base para la evaluacion de puestos y como medio de
comprobacién del progreso de cada quien.

e Son una herramienta de control interno.
Importancia del manual de funciones.

Para Rios Ramos 2010, el manual de funciones en una organizacién, es un
documento formal que las empresas elaboran para plasmar parte de la forma
de la organizacién que han adoptado, y que sirve como guia para todo el
personal. Contiene esencialmente la estructura organizacional, comunmente
llamada Organigrama, y la descripcion de las funciones y competencias de
todos los puestos de una empresa. También se suele incluir en la descripcion

de cada puesto el perfil y los indicadores de evaluacion.
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Hoy en dia se hace mucho méas necesario tener este tipo de documentos, no
solo porque todas las certificaciones de calidad (ISO, OHSAS, etc), lo
requieran, sino porque su uso interno y diario, minimiza los conflictos de areas,

marca responsabilidades, divide el trabajo y fomenta el orden.

Ademéas, es la piedra angular para implementar otros sistemas
organizacionales muy efectivos como: evaluacion de desempefio, escalas
salariales, desarrollo de carrera y otros. Como se puede ver, la existencia de
los manuales de funciones en una organizacion es de vital importancia y por

ello se debe cuidar el proceso de su elaboracion.

Rios Ramos afirma que, en su experiencia como consultor en estos temas, las
empresas al inicio, no conocen el verdadero valor e impacto de esta
herramienta, pero a medida que se elabora el manual, también se van
resolviendo algunos grandes problemas que se tienen en la empresa y que en
algunos casos los ha llevado a sufrir algunos golpes fuertes, afectando la
rentabilidad del negocio (descoordinaciones con el cliente, fallas en las
operaciones, demoras, etc.). Hay que anotar que para que la organizacion
funcione eficientemente, después de elaborado el manual de funciones, se
hace preciso complementar este documento con el manual de procesos o

procedimientos.

En ese orden de ideas los manuales de funciones en una empresa representan
una guia practica que se utiliza como herramienta de soporte para la
organizaciébn y comunicacion, que contiene informacién ordenada vy
sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas,
politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha

utilidad para lograr una eficiente administracion.
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No obstante, el manual de funciones es considerado uno de los elementos
mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion, ya que facilitan
el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion
humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la
empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una
fuente de informacidén que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus
integrantes para lograr la adecuada realizacion de las actividades que se le

han encomendado.

Su elaboracién depende de la informacion y las necesidades de cada
empresa, para determinar con que tipos de manuales se debe contar, cuando
se elaboran adecuadamente pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los
aspectos de cualquier &rea componente de la organizacion, su alcance se ve

limitado Unicamente por las exigencias de la administracion de la empresa.

En consecuencia, el manual de funciones es documento eminentemente
dinamico que debe estar sujetos a revisiones periddicas, para adaptarse y
ajustarse a las necesidades de la empresa, no debe ser inflexibles, sino que
deben reformarse constantemente en la medida que ayuden a mejorar la
eficiencia de la empresa, proporcione criterios y medidas que permitan valorar
y apreciar la calidad de desempefio laboral, potencial de desarrollo y
posibilidades de mejoramiento tanto para el trabajador como para la empresa.

PARA TENER EN CUENTA: el manual de funciones propuesto para el
personal de la fundacion KARTI IBITA se debe tener en cuenta que cada uno
de ellos trabaja como empleados OPS es decir no estan obligados a cumplir
un horario de trabajo, pero si cada una de las obligaciones para las que fueron

contratados.
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2. DESARROLLO DE PROPUESTA DE MEJORAMIENTO

“DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES DE LA EMPRESA
FUNDACION KARIT IBITA PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS”

Con el fin de mantener una organizacion administrativa 6ptima, toda empresa
sin importar el sector en el que se desempefie debe indispensablemente
establecer de manera ordenada y adecuada los objetivos, funciones,
responsabilidades y perfiles de los cargos que la conforman. La manera mas
apropiada es desarrollando el manual de funciones, los cuales deben ser
revisados de forma perioddica debido a los cambios institucionales que pueda
tener la fundacién a corto o largo plazo como consecuencia de la evolucion de

la economia y/o el crecimiento del mercado.

De acuerdo a los andlisis realizados al area administrativa durante el desarrollo
de practicas profesionales se evidencio la importancia que tiene para la
fundacion KARIT IBITA su organizacion y funcionalidad, la creacién de un
manual de funciones estableciendo de manera clara y concisa los principales
aspectos a tener en cuenta al momento de contratar el personal para cada
uno de los cargos a desempefar, asi como cada una de las funciones a
realizar, su superior jerarquico y/o cargo bajo dependencia directa, evitando
confusion al recibir 6rdenes, duplicidad en funciones y trabajadores no idoneos
para el puesto.

Teniendo en cuenta lo anterior y en vista que fundacion KARIT IBITA no cuenta
con un manual de funciones para evitar estos inconvenientes, se elaboro el
siguiente con el fin de contribuir al mejoramiento de los procesos y

procedimientos administrativos de la empresa.
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Para lograr que el manual de funciones haga sus resultados esperados
debemos realizar un examen exhaustivo de cada uno de las areas y/o
departamentos, identificando de manera clara y precisa cada una de las
funciones desarrolladas por el personal responsable. Vargas Mufioz (1993)
sugiere para esta etapa un analisis de cargos que es el proceso mediante el
cual se evalla el cargo para conocer la complejidad del mismo en todos sus
aspectos, al mismo tiempo que se evallan las caracteristicas que debera o

debe cumplir la persona responsable de ocupar el cargo evaluado.

Menciona, ademas, que para el andlisis de cargos deben tenerse en cuenta

dos procesos fundamentales, los cuales se mencionan a continuacion:
1. Elaboracién de un formulario de andlisis de puestos:

Este es un formulario que sirve de instrumento para la recoleccién de
informacion pertinente y consta de una serie de recomendacién que se
hacen para conocer el cargo. Las formulaciones que debera tener el
cuestionario, deben dirigirse totalmente a la descripcion de funciones en
este caso, deberes y responsabilidades y a la especificacién del puesto, es

decir, los requisitos del mismo.

Ademas de la elaboracién de las preguntas es necesario que el formulario

tenga en su presentacion un ordenamiento comun para todas sus partes.

A continuacion, se presentara el orden comun de un formulario de analisis

de puestos:

a) Partes generales de un formulario
¢ |dentificacion del puesto: debe tener el nombre, el codigo, la seccion,
el departamento, la divisidn o superintendencia a la que pertenezca
el puesto segun sea el caso, el puesto inmediatamente superior del
cual depende, los puestos o cargos inmediatamente inferiores que

dependen de él, el nUmero de personas en ese puesto, etc.

46



e Descripcion de funciones: las funciones deberan enunciarse
o describirse en forma clara, concreta y completa; no tan cortas
como para que no se diga nada, pero tampoco tan largas para que
hagan confusa la naturaleza misma de la funcién.

e Especificacion del puesto: en esta parte del formulario se incluyen
los requisitos indispensables para cumplir a cabalidad la ejecucion
de las funciones previamente descritas y las responsabilidades que
estas funciones implican.

Estos requisitos por lo general se expresan a través de ciertos
factores genéricos que son, unidades de medidas de cada una de
las complejidades del puesto.

e Condiciones de trabajo: a partir de este proceso es posible conocer
las condiciones que generaran el grado de complejidad del puesto.
Las condiciones que se tienen en cuenta con mayor frecuencia son
las ambientales (iluminacién, temperatura, humedad, ruidos,
colores, olores, etc.), los riegos de contraer enfermedades
profesionales (a los cuales el cargo expone al trabajador), asi como
las condiciones que exponen al trabajador a los accidentes de
trabajo.

A medida que las condiciones de trabajo tienden a mejorar, el
trabajo sera menos complejo, en cambio, si las condiciones son

dificiles, el trabajo tiende a ser mas complejo.

b) Validacién del formulario: La validacion del formulario, consiste en
exponer dicho formulario luego de ser preparado o elaborado ante
personas conocedoras de los puestos que se van a analizar, que conozcan
la historia 0 que hayan tenido alguna relacion con dichos puestos, para que
juzguen si el formulario es entendible, claro en el lenguaje, pertinente y
sencillo en las preguntas y lo mas importante si cumple con los objetivos

propuestos.
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c) Prueba del formulario: Seguido de la validacién y luego de hacer las
correcciones del caso, se procede a la etapa final, la prueba del formulario,
esto se hace escogiendo al azar a algunas personas titulares de los

puestos por analizar para que respondan las preguntas.

Mientras estas personas responden el cuestionario, se debe estar
pendiente en que parte o partes encuentran dificultad para responder y
cudles son las razones de dicha dificultad. La finalidad de este paso es
garantizar que en lo posible el formulario sea totalmente contestado por las
personas escogidas utilizando poca asesoria.

2. Aplicacion del formulario de andlisis de puestos

Aplicar el formulario es practicamente hacer el andlisis de puestos; implica
seleccionar el medio para aplicarlo (método) y el tipo de persona que ha de

hacer la aplicacion (sistema).
A continuacion, se presentan los diferentes sistemas de aplicacion:

a) Sistemas de aplicacion

e Sistema interno: se basa en seleccionar a analistas que hagan parte
de la empresa y tengan conocimiento de los puestos. Se debe
entrenar para hacer el analisis de los puestos para que el analista
tenga un conocimiento amplio del formulario y del método que se
utilizara para el analisis. Escoger este sistema tiene sus ventajas y
desventajas, entre las ventajas estd el escoger personal de la
organizacion, la conocen y la organizacion los conoce a ellos; como
desventajas esta la situaciébn que por ser personal de la misma
organizacién al momento de evaluar un puesto se tome de manera
personal y se termina evaluando al responsable del cargo mas no al
cargo.

e Sistema externo: consiste en contratar personas expertas en el tema

gue no pertenezcan a la organizacion, para analizar los puestos.
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Sistema mixto: consiste en formar el equipo evaluador con analistas
de la organizacion y fuera de ella, en igual nimero. De esta manera
los analistas externos se encargan de garantizar la objetividad del
andlisis, impidiendo las preferencias o rechazos, y el personal
interno confianza de los titulares de los puestos para evitar

resistencia al programa.

b) Métodos de aplicacion: Son variados y diversos los métodos de analisis

existentes, cada uno con ventajas y usos. A continuacion, se describen

los métodos de analisis:

Método de cuestionario: este método consiste en elaborar
un cuestionario escrito que incluya las preguntas previamente
disefiadas. Este cuestionario se entrega al titular para que lo

diligencie en el momento que le sea posible.

La ventaja de este método es que las preguntas son todas iguales para los

titulares de los puestos.

La desventaja de este método es que el tiempo de entrega del cuestionario

diligenciado no esta estipulado, por lo que las personas pueden tardar

dias en responder las preguntas y entregar el cuestionario.

Método de entrevista: consiste en disefiar una entrevista para
preguntar sobre las partes contenidas en el formulario y recoger la
informacion del puesto en forma directa en un sitio establecido
mediante una citacién previa. Alli el analista har4 cada pregunta en
formaindividual a cada titulo y escribira las respuestas, el analista
debe preocuparse por cambiar las la estructura de la pregunta mas
no el contenido, cuantas veces sea necesario hasta que el titular del
puesto la comprenda.

Método de observacion directa: consiste en que el analista observa
el desarrollo de las actividades o funciones y hace los registros sin

interrumpir la labor del titular del puesto. En ocasiones este método
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puede resultar tedioso y el hecho que el trabajador se sienta
observado puede incomodarle y llevarle a cometer errores o a sufrir
accidentes de trabajo o a sentir disgusto personal.

Se recomienda que el analista realice este método con demasiada
prudencia tanto que pueda pasar inadvertido, puede ser con ayuda
de camaras.

e Método mixto: este método consiste en una combinacion de los
deméas, ya que es posible combinarlos para lograr un mejor
resultado, también se utiliza cuando al emplear cualquiera de los
otros métodos los resultados entregados por los titulares quedaron

incompletos.

La operatividad de este método es una gran ventaja porque hace
flexible el trabajo del analista, ya que el tomara la decision de que
meétodo usar segun las circunstancias y la parte del analisis.

e Meétodo de informes sucesivos: se entrega al titular de cada puesto
una libreta y un lapiz, para que diariamente escriba sus funciones,
los analistas recogen los informes también a diario, hasta el dia que
el trabajador diga que ya esta todo registrado. En este método el
titular del puesto dispone de su propio tiempo para elaborar los
informes sin interrumpir la labor.

Una vez llevado a cabo el analisis de cargos, Vargas Mufioz (1993,
p. 21), sugiere realizar una descripcion de cargos, el cual es
el  resumen del analisis, identificando, describiendo y
especificando los cargos con base en ciertas normas, registrando
deberes y responsabilidades, elaborando al mismo tiempo un plan

de trabajo que sefiale precisos del mismo.

Segun Vargas, las partes basicas de una descripcidén de cargos son:

a) ldentificacion del cargo
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e Cadigo
e Nombre del cargo
e Ubicacion: seccion, departamento y division a que pertenece el
cargo.
e Personas en el cargo
e Fecha del andlisis
b) Resumen del cargo

Es definir el cargo a través de las caracteristicas arrojadas por el andlisis,
mediante definiciones claras, sencillas, concisas y general. Se deben
destacar las caracteristicas mas relevantes del mismo detallando que se

hace, como se hace y con que se hace.

¢ Que se hace: se expresa con un verbo.

e Como se hace: se expresa por medio de una serie de frases
separadas por comas.

e Por qué se hace: se expresa en infinitivo.

c) Extension de actividades

Consiste en identificar, estudiar y comprender el lugar que ocupa el cargo

en la operacién de la que hace parte.
Para lograrlo debe:

a. Describirse el flujograma del area funcional a la cual pertenece el cargo

(procedimiento).

b. Determinarse el lugar que ocupa el cargo en el procedimiento del cual

hace parte.

c. Determinarse el equipo que se emplea en el cargo y lo relativo a la

aplicacién o uso de ese equipo.
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d. Si se necesita saber que materiales se utilizan en el cargo, redactese

una lista.
c) Condiciones de trabajo

Son las condiciones ambientales y de riesgo que afectan el bienestar

mental y fisico del empleado.

2.1 ENTREVISTA

Para la toma de decisién de implementar este manual de funciones se tuvieron
en cuenta las distintas herramientas que justificaron la propuesta de
mejoramiento, a parte del diagndstico y las matrices se tomo6 como estrategias

aplicar los siguientes formatos.

Primero se realizd una entrevista oral y sencilla, preparada con anterioridad
donde cada pregunta preparada fue necesaria para clarificar y justificar la
propuesta de crear un manual de funciones. Esta entrevista se le realizo al

coordinador de la Modalidad Familiar José Villamizar.

La entrevista fue realizada con éxito al coordinador quien con anterioridad se
le explico el motivo de la entrevista y la razén de ser de la misma junto con su
objetivo. Accediendo a la misma se dio inicio durando un lapso de 20 minutos
aproximadamente. Durante el desarrollo de la entrevista se logré evidenciar
que el realmente especifico claramente su cargo y conto un poco de su
experiencia vivida los primeros dias de trabajo y con pena acepto que se sintio
perdido y en la supervisién no sabia que responder, le tocaba preguntar mucho
y leer los lineamientos del ICBF y que con el paso del tiempo se fue adaptando
y asi ha logrado hacer parte de la fundacion Karit Ibita por mas de tres afos,
ha ocupado tres cargos uno como docente, luego coordinador de modalidad

propia y actualmente coordinador de modalidad familiar. Dice que aun le han
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llamado la atencién por cosas elementales pero que las ha logra controlar. Si
sabe que es un manual de funciones y ve necesario su implementacion;
asegura ser de gran ayuda para especificar cada cargo y funciones en cada
empleado o funcionario ya que hay momentos en los que a cada empleado se
le deben recordar y comprobar cada una de sus tareas y obligaciones y
personal nuevo que ingrese a la fundacion ayudaria a que logre una buena

adaptabilidad y ubicacién en cada cargo.

2.2 ENCUESTA

La segunda herramienta fue una encuesta realizada al personal
administrativo e interdisciplinar, es decir, coordinadores (excepto el
coordinador de Modalidad Propia ya que fue a él a quien se le realizo la
entrevista oral), asistente administrativo y equipo psicosocial en total fueron 6

personas a las que se les aplico la encuesta.

Se le explico el motivo e importancia del desarrollo de la encuesta, los seis
miembros del personal administrativo e interdisciplinario respondieron sin

ningdn inconveniente. De esta manera se logré concluir.
2.2.1 TABULACION

1. ¢ldentifigue su cargo?

1. Identifique tu cargo
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El fin de esta pregunta era saber si el personal realmente identificaba el

cargo y efectivamente ellos lo indicaron sin ningun inconveniente.

2. Experiencia vivida su primer dia de trabajo con la fundacion Karit Ibita.

2. Experiencia vivida su primer dia de
trabajo.

B MUY MALA
B MALA

B REGULAR

© BUENA

W EXCELENTE

Se puede evidenciar que cada persona vivié experticias distintas una muy

mala otras buena y otras excelente, equitativamente.

3. ¢Llego a sentirse perdido(a) su primer dia o dias de trabajo?

3. Llego a sentirse peredido(a) su primer dia o
dias de trabajo?

=Sl =NO
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Efectivamente la mayoria del personal se sindio perdiodo su primer dia o dias
de trabajo de trabajo.

4. Tipo de orientacion o guia que recibio para iniciar a ejercer su cargo.

4. Tipo de orientacion o guia que
recibio para iniciar a ejercer su cargo?

W INDICACIONES VERBALES

W INDICACIONES POR ESCRITO

B TODAS LAS ANTERIORES
NINGUNA

m OTRAS, CUALES?

Efectivamente mas de la mitad recibieron indicaciones verbales es decir que
algunos se les pasaron algunas indicaciones por escrito es decir que no existe
una herramienta con la que ellos puedadan contar como guia para la ejecucion
de sus funciones correspondientes. Ya que las indicaciones que reciben por

escrito son algunos lineamientos que les exige el ICBF.
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5. Tiempo que lleva trabajando para la fundacion Karit Ibita?

5. Tiempo que lleva trabajando

Menos 6 meses
20%

Mas 2 afios

60%

B 1 mes

® Menos 6 meses

® Menos 1 aho
Mas 1 afio

B Mas 2 aflos

Se evidencia que hay personal antiguo pero aun asi hay personal nuevo es

decir que es justo para los empleados un manual de funciones actualizado

donde se les indique claramente cada una de sus funciones y cambios.

6. Tiempo el cual lleva ejeciendo el cargo actual?

6. Tiempo que lleva ejerciendo el

cargo actual.

Menos 6 meses

Mas 2 anios 20%

0% | Menos 1 afio

20%
Mas 1 ano
20%
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Evidentemente hay personal muy reciente ocupando cargos y posiblemente
necesiten una mejor orientacion de como saber ejercerlos logrando los

resultados esperados para la organizacion.

7. Cuantos cargos a ocupado?

7. Cuantos cargos a ocupado?

®uno
mdos
W tres

' cuantro

La rotacién de personal en cuanto a cargos no ha sido muy radical pero aun
asi ha habido cambios y con ente otro tipo de fusiones.

8. Tiene clara sus funciones.

8. Tienes clara sus funciones.

=S| = NO
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Afortunadamente cada uno tiene muy claras cada una de sus funciones a la hora de ejercer

SUS cargos.

9. Clasifica con claridad cuales son las funciones primordiales a comparacion de otras?

9. Clasifica con claridad cuales son las
funciones primordiales a comparacion
de otras?

= 5| = NO

El personal conoce y sabe cuales son las funciones con mayor prioridad a

comparacion de otras.

10.Considera que las funciones que ejerce actulmente son las adecuadas
o las correctas para las que fue contratado?

10. Considera que las funcines que ejerce
actualmente son las adecuadas o las correctas
para las que fue contratado?

=51 = NO
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Efectivamente gran parte del personal dice que realmente las funciones que
ejercen actualmente son las acordadas para ejercer su cargo. Pero aun asi
hay personal que dice que no le parece que las funciones que ejerce sean
las adecuadas a la hora de ejercer su cargo es decir que se debe reforzar y
plasmar realmente cuales son las funciones de cada empleado para que asi

este tenga como sustentar o comprobar donde suceda el caso contrario.

11.Inconformidad o dificultad a la hora de cumplir con su obligaciones

como empleado?

11.Inconformidad o dificultad a la
hora de cumplir con su obligaciones
como empleado?

= SI, POR QUE? = NO

Pese a las pocas incoformidades que de una u otra manera presenta el
personal aseguran que no existe inconformidad o dificultad a la hora de

cumplir con sus obligaciones como empleado.

12. NO APLICA, Ya que el personal puesto a prueba contesto que NO.
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13. ¢ En ocasiones siente que hay exceso de carga laboral?

13. ¢En ocasiones siente que hay
exceso de carga laboral?

msl

mNO

El personal manifiesta la existencia del exceso de cargo lo que indica alguna

falla en la delegacién de funciones o distribucion de las mismas.
14.¢Le han llamado la atencion por su trabajo o funciones que ejerce?

14. é{Le han llamado la atencidn por
su trabajo o funciones que ejerce?

m Sl, POR QUE?
ENO

Mucho mas de la midad del personal en sierto momento le han llamado la
atencion esto quiere decir que pese a que responden a cada una de sus
funciones y no presentan incomvenientes en su cumplimieto, han cometido

errores en el mismo llegado al pundo de un llamado de atencion.
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15.Sabe que es un manual de funicones?

15. Sabe que es un manual de
funicones?

m S|

uNO

u POCO

Para la respuesta de esta pregunta y una de las mas importantes, la mayoria
del personal respondio que saben muy poco de lo que es realmente un
manual de funciones, es decir que no entienden ni conocen realmente el
gran valor de importancia, ayuda y los posibles resultados satisfactorios que

este podria generar al implementarlo.
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3. JUSTIFICACION

Es importante que el personal (Talento Humano) mantenga un buen clima
laboral, pero de igual manera es importante manejar un control interno
dentro de la fundacién ya que es de esta manera que se obtendran
resultados esperados, siendo necesario que la fundacién siga creciendo
obteniendo su reconocimiento. Una fundacion funciona eficientemente si
existe orden en los procedimientos y controles administrativos y contables,
permitiendo que el personal realice sus labores diarias, sin dejar de lado

los objetivos y la mision de la compafiia.

El proposito general de este trabajo es brindar informacion real para una
toma de decisiones que conllevan a la ejecucién de estrategias
administrativas y financieras en pro del bienestar de la fundacién. El
personal de la Fundacion Karit Ibita carece de responsabilidad,
cumplimiento e interés a sus oficios correspondientes y demas factores
importantes que les impide llevar a cabo un buen trabajo, es por esto la
importancia de implementar propuestas de mejoramiento para corregir
estas falencias. El incumplimiento en su horario de trabajo ya es algo
rutinario en algunos empleados, sin justificar un por qué, ni personal
delegado que lleve un control de esto hechos, es por ello que al no cumplir
realmente con sus horas laborales el tiempo no les va a alcanzar para
realizar cada una de sus obligaciones como empleados, presentado

algunas inconformidades a la visita de control que realiza el ICBF.

Por lo anterior surge la necesidad de desarrollar un manual de funciones y
reglamento interno para La Fundacién Karit Ibita, sugiriendo a la vez la
invertir en un software contable para la mejora de cada gasto realizado por

la organizacion manteniendo un orden en el mismo.
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4. CONCLUSIONES

El desarrollo de este trabajo permitié la realizacion del diagndstico sobre la
situacion actual del Talento Humano de la Fundacion Karit Ibita, identificando
de igual manera el organigrama vigente, los cargos y funciones del personal

vinculado.

El resultado plasmado en los formularios permitié conocer especificamente el
grado de satisfaccion de los empleados y las condiciones fisicas y ambientales

en las que se ejecutan.

El manual de funciones propuesto evidencia la importancia que tiene para la
fundacion Karit Ibita identificar las funciones a realizar por cada puesto de
trabajo, su superior jerarquico y/o cargos bajo su dependencia, evitando

confusién al recibir 6rdenes y duplicidad de funciones.

El manual de funciones permite al proceso de contratacion identificar el

personal idoneo para el cargo evitando el despido continuo de los empleados.
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5. RECOMENDACIONES

El manual de funciones debe ser revisado semestralmente con el fin de
identificar que cargos han adquirido nuevas funciones y la complejidad
de las mismas.

Crear un comité que serad quien apruebe las modificaciones que se
realicen en el manual de funciones.

Crear un comité que verifigue que las funciones establecidas en el
manual se estén cumpliendo a cabalidad.

Se sugiere personal de apoyo para la coordinadora del programa de
Modalidad Propia teniendo en cuenta que es una modalidad que exige
mucho y se pudo evidenciar que existe exceso de carga laboral con
este cargo.

Llevar un control periédicamente exigiéndole a la vez al personal
cumplir con cada una de las funciones como deben de ser y no a

medias.
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6. CRONOGRAMA

FECHA DURACION| FECHA

ACTIVIDADES INICIAL ENN DIAS FINAL

A:l INFORMACION TEORICA DE LA FUNDACION 10-abr 1 11-abr
A:2 REVISION Y COMPLEMENTACION DE LA INFORMACION QUE ESTRUCTURA TEORICAMENTE LA FUNDACION. 11-abr 1 12-abr
A:3 CONOCIMIENTO DEL TALENTO HUMANO 13-abr 2 15-abr
A4 ALISTAMIENTO DE CARGOS DE CADA EMPLEADO 14-abr 1 15-abr
A:5 ESPECIFICACION DE CARGOS DE CADA EMPLEADO 15-abr 2 17-abr
A:6 DISENO DE ENTREVISTAS. 18-abr 3 21-abr
A7 APROVACION DEL DISENO DE ENTREVISTA 18-abr 1 19-abr
A:8 APLICAR ENTREVISTA ESPORADICA A UN EMPLEADO DE CADA CARGO. 20-abr 1 21-abr
A:9 ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS 22-abr 2 24-abr
A:10 | DISENO PARA EL MANUAL DE FUNCIONES SEGUN ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS Y DEMAS HERRAMIENTAS. 25-abr 2 27-abr
A:11 |PROPUESTAY APROVACION DEL MANUAL DE FUNCIONES. 28-abr 1 29-abr
A:12 | CORRECCIONES CORRESPONDIENTES AL MANUAL DE FUNCIONES (SI ES EL CASO) 05-may 3 08-may

APROVACION DEL MANUAL DE FUNCIONES POR PARTE DEL REPRESENTANTE LEGAL Y DE QUIENES EL CONSIDERE

A:13 | NECESARIO 15-may 1 16-may
A:14 | SOCIALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES A TALENTO HUMANNO 20-may 1 17-may
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10-abr 15-abr 20-abr 25-abr 30-abr 05-may 10-may 15-may
Al
A:2 [ ]
A:3 [ |
A:4 [ |
|

A:5

A7

A:6 [ ]
[ |
A:8 [ |

A:9 [
A:10 ||
A:12 I

A:13 ||

A:l4
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ANEXOS

ANEXO A: Formato de Entrevista

ENTREVISTA - FUNDACION KARIT IBITA

OBIJETIVO: Conocer la claridad y conocimiento que tiene el Talento Humano
respecto al tema de cada una de sus obligaciones y funciones dentro del rango de
su cargo laboral y lo que respecta al manual de funciones.

1.
2.

© © N o v

10.

11.

12.

13.

14.

15.

OPINION SOBRE LA IMPLEMENTACION DEL MANUAL DE F
UNCIONES PARA LA FUNDACION KARIT IBITA:

¢, Nombre exactamente su cargo especifico?

¢Experiencia vivida su primer dia de trabajo con la Fundacion
KARIT IBITA?

¢Llego a sentirse perdida (0) su primer dia de trabajo o los primeros
dias de trabajo?

¢ Qué tipo de orientacion o guia recibio para iniciar a ejercer con
claridad su cargo?

¢, Tiempo que lleva trabajando para la fundaciéon KARIT IBITA?

¢, Tiempo el cual lleva ejerciendo el cargo actual?

¢, Cuantos cargos a ocupado en la fundacion KARIT IBITA?

¢, Conoce sus funciones?

¢ Clasifica con claridad cuales de sus funciones son primordiales a
comparacién de otras?

¢ Considera que las funciones que ejerce actualmente son las
adecuadas o las correctas para las que fue contratado (a)?
¢Inconformidad o dificultad a la hora de cumplir con sus
obligaciones de empleado?

¢especificamente qué tipo inconformidades o dificultades?

¢ En ocasiones siente que hay exceso de carga laboral?

¢ Sabe que es un manual de funciones?

¢, Que conoce, que sabe del manual de funciones?
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ANEXO B: Formato de Encuesta

ENCUESTA - FUNDACION KARIT IBITA

OBJETIVO: Conocer la claridad y conocimiento que tiene el Talento Humano
respecto al tema de cada una de sus obligaciones y funciones dentro del rango
de su cargo laboral y lo que respecta al manual de funciones.

1. ¢ldentifigue su cargo especifico?
GERENTE GENERAL
JEFE DE PERSONAL
COORDINADOR____
APOYO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO __
APOYO PSICOSOCIAL __
SALUD Y NUTRICION___
AGENTE EDUCATIVO__
AUXILIAR PEDAGOGICO__
DINAMIZADOR
AUXILIAR DE BASE DE DATOS
¢OTRO, CUAL?

2. ¢Experiencia vivida su primer dia de trabajo con la Fundacion KARIT
IBITA?
MUY MALA__ MALA___ REGULAR__ BUENA__ EXCELENTE__
3. ¢Llego a sentirse perdida (0) su primer dia de trabajo o los primeros
dias de trabajo?
SI___NO

4. ¢Tipo de orientacion o guia que recibio para iniciar a ejercer su cargo?

Indicaciones verbales

Indicaciones por escrito
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Todas las anteriores
Ninguna

Otras, ¢cuales?

o

¢, Tiempo que lleva trabajando para la fundaciéon KARIT IBITA?

1 mes -6 meses -1 afo +1 afio + 2 afo

o

¢, Tiempo el cual lleva ejerciendo el cargo actual?

1mes -6 meses -1 afio +1 afo +2 afos

\l

. ¢, Cuantos cargos a ocupado en la fundacion KARIT IBITA?
1 2 3 4

¢ Tiene clara sus funciones?

SI_____NO

. ¢ Clasifica con claridad cuales de sus funciones son primordiales a

o

©

comparacién de otras?
Sl NO

10. ¢ Considera que las funciones que ejerce actualmente son las

adecuadas o las correctas para las que fue contratado (a)?
Sl NO
11. ¢ Inconformidad o dificultad a la hora de cumplir con sus obligaciones

como empleado?
Sl, ¢ POR QUEL? NO
12. ¢ especificamente qué tipo inconformidades o dificultades?

13. ¢ En ocasiones siente que hay exceso de carga laboral?
SI NO

14.¢Le han llamado la atencién por su trabajo o funciones que ejerce?

Sl ¢POR QUE? NO
15. ¢ Sabe que es un manual de funciones?
Sl NO POCO
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ANEXO C: Manual de funciones

TABLA DE CONTENIDO

INDICE: PAG.
1. INTRODUCCION......coiitiiiitii ittt i sevassse s es s s s sssns b naes 2
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3. MISION ..o e b e s 4
A, VISION. ... e b e s 5
5. ORGANIGRAMAL...... ottt s s s s s e e 6
6. PRINCIPIOS.......cottiitiitii et st s s st s s s 7
7. ESTRUCTURA DEL MANUAL......coiiiiiic sttt s s s e 8
8. ACTUALIZACION... .ottt sttt b s s bbb b s s 9
9. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: GERENTE GENERAL........covvvecreerrrereen. 10
10. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: JEFE DE PERSONAL.........oovuerrrerrerrrrns 11
11. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: CONTADOR.........oorvurrveeerenrreesressrseessennes 12
12. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: COORDINADOR...........coovvenrrreerrernerensrenee, 13
13. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: ASISTENTE ADMINISTRATIVO............... 14
14. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: PSICOSOCIAL.......coerverrrrreensrenereensrenenee 15
15. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: NUTRICIONISTA........omrvvemrererrrersresnnneens 16
16. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: AUX. DE ENFERMERIA..........cccccsrvrrrrenee. 17
17. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: DOCENTE........cccocvviriininiiniiieccniinnns 18
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18. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES: AUX. PEDAGOGICO.......ovvvevrerrerrerrennns 19
19. DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES: DINAMIZADOR..........covvrmsrernreerernresnrenns 20
20. DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES: ADM. BASE DE DATOS.......coconvvevrnsrenee. 21
21. REGLAMENTO INTERNO

INTRODUCCION:

Este es un manual de funciones, herramienta administrativa que describe las
actividades (tareas) y las responsabilidades de los puestos que existen en la
fundacion Karit Ibita, asi como también sus interrelaciones internas y externas,
el perfil que se requiere para aspirar a un puesto. El presente manual, contiene
la descripcion de cada uno de los puestos de la estructura organizacional de
FunKarit vigente a la fecha; para su mejor uso el manual agrupa los puestos
por elemento de organizacion. Cada descripcidon de puesto contiene el Nombre
del Puesto, A quien se Reporta, A quien Supervisa, Requisitos Minimos, la
Descripcion General y Especifica, Especificaciones y las Relaciones de
Trabajo. Es importante sefalar que en el presente manual los nombres de los

puestos son acorde a las funciones que cada uno debe cumplir.

OBJETIVOS

GENERAL.: Disponer de un instrumento normativo al interior de la

fundacion Karit Ibita que oriente el trabajo que se debe realizar en las

diferentes instancias que la integran.

ESPECIFICO:

¢ Delimitar los niveles de autoridad y responsabilidad en cada uno de
los puestos de trabajo.
e Normar el desarrollo, que como fundacion se realiza a fin de garantizar

resultados.
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e Realizar la labor de administracion bajo parametros objetivos que

permita un mejor rendimiento y progreso en la organizacion.

MisiOn: siendo el manual de funciones quiza la mejor herramienta para

orientar, guiar y hacer que el personal tenga la mas plena seguridad de cuales
son funciones metas y logros, evitando de igual manera el exceso de carga

laboral y manteniendo un buen clima del mismo.

Vision: Cumplimiento a cada una de las obligaciones logrando los

resultados esperados por parte del equipo de talento humano, dando

reconocimiento y posicionamiento a la fundacion

Organigrama:

GERENTE GENERAL

AUX Df i1 - x 3
NUTRICONISTA :5 e DINAMIZADOR

ADM. BASE
ENFERMERIA PEDAGOGICD DF DATOS
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Principio: Constituye una herramienta administrativa util a las jefaturas de la
fundacion, ya que se pueden hacer entre las responsabilidades de los puestos
o cuando se desea ascender de categoria a un empleado; porque da a
conocer los requisitos que deben reunir las personas para optar a un puesto.
Asimismo, permite realizar una adecuada selecciobn y contratacion de
personal; necesidades de capacitacion, determinar politicas salariales justas

distribuir el trabajo en forma equitativa.

Estructura del manual: el presente manual estd conformado inicialmente por
conceptos tedricos que seran de ayuda para el personal de talento humano.
Los cargos seran detallados de manera jerarquica como el organigrama lo

indica.

Uso y Mantenimiento: Conscientes de que la administracion es dinamica,
ésta requiere de un manual que permita mostrar en forma objetiva, cada una
de las funciones que se ejecutan en los diferentes puestos o cargos de la
fundacion. Para garantizar la eficacia del manual, se debera cumplir las
siguientes normas: El presente Manual de Funciones, debera ser aprobado y
divulgado por las autoridades de la Fundacion. El manual debera ser revisado
por lo menos una vez al afio, con el propésito de efectuar los cambios que se

consideren necesarios.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION:

GERENTE GENERAL

NIVEL ORGANIZACIONAL:

CENTRAL

NUMERO DE CARGOS:

1

EDUCACION

Profesional universitario del area de la administracion, con
especializacién en gerencia de servicios de salud o
de servicios sociales.

FORMACION

Administracion de recursos, gestion de proyectos, manejo de|
finanzas. (PNE).

HABILIDADES

Bajo Medio Ito

Habilidad
Gerencial

Manejo de
Conflictos

Planeacion

Organizacion
del recurso
humano

+
+
Liderazgo 4
+
+

Comunicaciéon

<~

EXPERIENCIA

2 afios de experiencia en cargos de nivel directivo o asesor

OTROS REQUISITOS

NA

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar la toma de decisiones, Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la
gestion administrativa, de la Fundacion KARIT IBITA con miras al crecimiento,
manteniendo una excelente prestacion de los servicios; para ello debera
garantizar la viabilidad financiera y la maximizacién de utilidad de la Institucion.
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FUNCION

Frecuencia

D

S

M

Oc

Cumplir con las politicas, normas, procesos y procedimientos
legales de la fundacién y el ICBF.

+

Implementar y promover la adaptacién de politicas de Salud
Ocupacional y seguridad industrial en la institucién teniendo en
cuenta directrices de la OIT.

+

Promover el concepto de gestion de calidad que implique contar
con estrategias, tacticas, normas e indicadores, permanentes y
coherentes al desarrollo organizacional

Ejercer la representacion legal de Fundacion KARIT IBITA.

Ejercer funciones de ordenador del gasto.

Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo enmarcado en los
estatutos y la ley.

Ejercer funciones de nominador y superior jerarquico de todos los
empleados de la Fundacion

Promover y velar por el cumplimiento de las politicas, normas,
procesos y procedimientos de la institucion

Controlar la ejecucién de los presupuesto, velar por la
organizacion y ejecucion por proyectos.

Presidir los diferentes comités, organizar grupos funcionales de
acuerdo a la necesidad

Presentar para la aprobaciéon del Consejo Directivo el plan
anual y/o plan de desarrollo de la institucién con su presupuesto
prospectivo

Revisar y firmar cheques, planillas, documentacion
ejerciendo un control sobre los gastos que se cubriran con los
montos de estos, con el fin de custodiar los activos de la
Fundacion

Ejercer control sobre los egresos de la fundacion causados por el
concepto de proveedores

Autorizar el pago de facturas a proveedores

Velar por la elaboracion, actualizacion y difusion de los manuales
de normas y procedimientos de cada una de las areas de la
Institucién

+~H+ +| + | +
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e Adaptar e implementar normas técnicas y modelos orientados
a mejorar la prestacion de los servicios administrativos.

¢ Fomentar el trabajo interdisciplinario en la institucion. +

e Presentar informes al Consejo Directivo.

e Elaborar el Presupuesto periddicamente y presentarlo al Consejo
directivo para su aprobacion

e Elaborar el Plan de cargos de la Fundacion y presentarlo al
Consejo Directivo para su aprobacion

+

e Presentar los Estados Financieros de la Fundacién al Consejo
Directivo para su aprobaciéon

e Asumir los proyectos que le encomiende el Consejo Directivo
dentro del marco legal y estatutario.

¢ Nombrar los empleados y asignar su remuneracion de acuerdo al
plan de cargos que determine la junta de socios.

e Presidir las reuniones del comité de calidad

e Convocar al comité técnico y de calidad cuando lo considere
necesario

+H + +H +

e Autorizar con su firma las compras de insumos y productos y
servicios.

e Cumplir con los procedimientos, instructivos y formatos del +

sistema de gestion de la calidad de la empresa.

e Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y afines con
la naturaleza del cargo

RESPONSABILIDADES

¢ Informar al Consejo de Directivo cualquier movimiento o situacion
gue pueda ir en deterioro de los intereses financieros de la
Fundacion KARIT IBITA.
Activos e inventarios de la organizacion.

e Proporcionar informacién precisa y oportuna sobre el ejercicio de la
Institucion.

e Optimo funcionamiento de los procesos que se deban ejecutar en
la institucion.

e Adecuada gestion de recursos financieros.
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e Por el eficiente destino de los recursos que ingresen.

¢ Veracidad de la informacion contable suministrada al Consejo
Directivo.

e Vigilar permanentemente el cumplimiento de los procesos
administrativos y de tomar las acciones correctivas en caso de no
cumplirse.

Del cumplimiento de las acciones planeadas.

e Ejercer la ética profesional y cumplir con las normas profesionales
de conducta, patrones de honestidad, objetividad, diligencia,
lealtad y confidencialidad.

AUTORIDAD

Autoridad para asignacion de recursos, ingreso Yy retiro de personal, establecer prioridad
en el pago de proveedores, compras de alto volumenes.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: JEFE DE PERSONAL

NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL

NUMERO DE CARGOS: 1

EDUCACION Profesional de aéreas Administrativa, Ingenieria industrial y/o
Psicologia

FORMACION Especialista en Recurso Humano

HABILIDADES Bajo Medio Alto
Seleccidn de +
Personal
Trabajo en +
equipo
Liderazgo +

EXPERIENCIA 2 afios de experiencia en cargos de nivel directivo o asesor

OTROS REQUISITOS NA

NATURALEZA DEL CARGO

Planeacion y ejecucion de las labores de administracion, control del recurso
humano y garantizar el reclutamiento del personal idéneo y calificado cumpliendo
los procesos administrativos establecidos para tal fin.
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FUNCION

Frecuencia

S

M

Oc.

Cumplir con las normas, politicas, procesos y procedimientos
establecidos en la Institucion

Cumplir el horario de trabajo establecido por la organizacion.

Implementar y velar por cumplimiento de normas y politicas de
Salud ocupacional establecidas por el comité paritario de salud
ocupacional.

+ 1 +|o

Coordinar los procesos de vinculacion y desvinculacién del
personal, realizando el reclutamiento y preseleccién de las
hojas de vida, segun procedimiento establecido.

Promover la implementacion del Programa de Salud Ocupacional

Desarrollar los instrumentos técnicos y operativos necesarios
para el proceso de seleccion de personal

Promover e implementar el concepto de gestion de calidad
gue impligue contar con estrategias, tacticas, normas e
indicadores, permanentes y coherentes al desarrollo
organizacional

Velar por la elaboracion, actualizacion y difusion de los
Manuales de Normas y Procedimientos de cada una de las
areas de la Institucion

Administrar el archivo de Recurso Humano de la organizacion.

Crear los contratos del personar que ingresa a la fundacién Karit
Ibita.

Realizar la liquidacién de prestaciones social al personal saliente
de fundacion ser.

Vincular y desvincular al personal a las entidades de Seguridad
Social

Reportar las novedades a las entidades de Seguridad Social

Verificar que las novedades se ingresen al sistema el dia que
corresponde

Velar por el cumplimiento del reglamente interno.

Realizar entrevistas a los aspirantes.

79




Corroborar el aprendizaje del personal cuando se realicen
capacitaciones.

121  Diligenciar las actualizaciones de perfiles de cargo.
e Programar las actividades de capacitacién del Talento Humano
123 Realizar presupuesto de capacitaciones.

Garantizar que todo el personal que se vincule y desvincule a la
organizacion se le hagan los exdmenes ocupacionales que
correspondan.

Controlar los reportes de riesgos ocupacionales, enfermedades
profesionales y accidentes de trabajo

Enviar novedades mensuales para elaboracion de némina

Coordinar las actividades de induccién al personal nuevo

H +H H H H H |+

Gestionar la contrataciébn de aprendices / practicantes en las
diferentes areas de trabajo.

<+

Mantener actualizado y disponible el manual de los perfiles de +

cargos

Autorizar permisos al personal

RESPONSABILIDADES

Informar al Coordinador Administrativo y Financiero sobre cualquier
movimiento o situacién que pueda ir en deterioro de los intereses
financieros de la Fundacion.

Custodia y conservacion de las hojas de vida de los trabajadores, contratos
de trabajo,

Por el éptimo funcionamiento de los procesos que se deban ejecutar en su
area de trabajo.

Ejercer la ética profesional y cumplir con las normas profesionales de
conducta, patrones de honestidad, objetividad, diligencia, lealtad y
confidencialidad.

Guardar el secreto profesional de las informaciones que obtenga del
ejercicio diario.
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e Portar siempre el carnet de edificacién institucional, cuidando su
presentacion personal.

o De la informacion confidencial de que tenga conocimiento en lo que
respecta a su no divulgacién a personas o funcionarios no autorizados.

e Dela custodia de los dineros, documentos, titulos valor
recibidos a nombre de la institucion.

e De los resultados que generen la Gestion de su area de competencia.

AUTORIDAD

Asignacion de permisos a los trabajadores con condicion de remplazo, levantar actas de
descargo al personal, programacion de actividades de bienestar al personal.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: CONTADOR PUBLICO

NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL

NUMERO DE CARGOS: 1

EDUCACION Contador Publico

FORMACION Normatividad tributaria, Finanzas (PNE)

HABILIDADES Bajo Medio Alto
Honesto +
Responsable +
Discrecion +

EXPERIENCIA 2 afio en cargos similares

OTROS REQUISITOS NA

NATURALEZA DEL CARGO

velar por que la informacion contable de la fundacion siendo esté clara,
precisa, confiables y cumplan con las normas y estatutos vigentes.
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FUNCION

Frecuencia

S

M

Oc.

Cumplir con las normas, politicas, procesos y
procedimientos establecidos en la Organizacion.

Cumplir el horario de trabajo establecido por la Institucién

Cumplir con las normas y politicas de Salud Ocupacional
establecidas por el comité paritario de salud ocupacional.

+H +|o

+

Alimentar mensualmente la ejecucién presupuestal y
presentar un informe al Director Ejecutivo

Hacer pruebas aleatorias de facturacion, para verificar la
correcta contabilizacion

Revisar comprobantes de egreso y documentos
contables

Elaborar Notas Contables

Causar ingresos

Causar facturas

Preparar y presentar los Estados Financieros al consejo
directivo

Manejar en forma General la contabilidad

+H H H H H A+

Elaborar informe de resultados del proceso de gestion de
comparar en lo relacionado con los indicadores.

Hacer Auditoria de caja menor

Revisar y Liquidar: primas, cesantias, intereses de
cesantias, aportes de seguridad social y liquidacion de
contratos

Asistir a los Comités que le sean pertinentes, convocados
en la Institucion y tomar decisiones a inconvenientes
expuestos durante la reunién

Coordinar la formulacién y administracion del
presupuesto de la entidad
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Mantener actualizado el inventario de las cuentas por
pagar y demas cuentas.

+

Dirigir la elaboracién y actualizacion del Manual de
Funciones y Procedimientos del &rea a su cargo

Realizar el cierre contable mensual

Mantener los estados financieros en medios digitales que
permitan su reproduccién y presentacion.

Imprimir los estados financieros y libros contables
oficiales segun politicas internas.

Elaborar las notas a los Estados Finacieros

Presentar informacion mensual al Revisor Fiscal

Presentar Estados Financieros mensuales al Gerente
Administrativo y Financiero

Elaborar Conciliaciones Bancarias

Elaborar y contabilizar la nomina del personal de
Fundacion Karit Ibita

FF [ FF [ FF ]+

Presentar oportunamente las declaraciones
tributarias (Renta, Industria y Comercio y Retencion
en la fuente) y presentar informes a los entes
gubernamentales:  distritales, departamentales vy
nacionales y demas informes de requerimiento legal

+

Supervisar el pago de la seguridad se haga en forma
oportuna en caso contrario, notificar al gerente
administrativo y financiero.

Causar la facturacién de servicios contratados por la
organizacion

Causar las provisiones originadas de la relacién laboral

Elaborar los comprobantes de consignacion y recibos de
caja, por cada recaudo.

Realizar ajustes de las cuentas contables en caso que
sea necesario.

+H +H +H +

Cuantificar y detallar los activos de la empresa
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Presentar informes ante la DIAN y atender a los entes
gubernamentales en materia tributaria

Actualizar la informaciéon en la Camara de Comercio

Liguidar impuestos

Elaborar la Liquidacién de Prestaciones Sociales de
empleados retirados

+H + +H +

Preparar Informes Requeridos por Entidades Financieras +

Responder por la funciones delegada. +

Leer, conocer y cumplir con los procedimientos,
instructivos y formatos del sistema de gestion de la
calidad de la empresa.

+

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas y
afines con la naturaleza de su cargo

+

RESPONSABILIDADES

Es responsable de informar a la Gerencia Administrativa y
Financiera sobre cualquier movimiento o situacion que pueda

ir en deterioro de los intereses financieros de la Fundacion.

Es responsable de emitir en forma oportuna, clara, completa,
inequivoca, los informes que le correspondan, y efectuar acciones
de seguimiento que permitan implementar acciones de mejora
continua.

Custodiar y conservar el registro del pago de la seguridad social

de todos los empleados.

Custodiar y conservar el registro de la ndmina y horas extras del
personal de la empresa.

Es responsable de ejercer la ética profesional y cumplir con las
normas profesionales de conducta, patrones de honestidad,
objetividad, diligencia, lealtad y confidencialidad.

Portar siempre el carnet de idenficacidn institucional, cuidando su
presentacion personal.

Es responsable del cumplimiento de las acciones planeadas.

Es responsable de la informacion confidencial que tenga
conocimiento en lo que respecta en su divulgacion a personas o
funcionarios no autorizados.
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e Esresponsable de la informacién confidencial de que tenga
conocimiento en lo que respecta a su no divulgacion a personas
o funcionarios no autorizados.

e Es responsable de la custodia de los dineros y titulos valor
recibidos a nombre de la Institucion.

¢ Esresponsable de los resultados que generen la Gestion de su
area de competencia.

AUTORIDAD

Arqueo de caja menor, conciliacion de cuentas con proveedores y pagos a Talento
Humano.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: COORDINADOR
NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL
NUMERO DE CARGOS: 1
EDUCACION Profesional del area Administrativa.
FORMACION Especializacion en dreas administrativas o educativa.
HABILIDADES Bajo Medio Alto
Organizado
Discretoy
prudente

Administracion

Planeacion

Comunicacion

FH R FF

EXPERIENCIA 1 afos de experiencia relacionada con el cargo

OTROS REQUISITOS NA

NATURALEZA DEL CARGO

Planear, organizar, evaluar y controlar los macro procesos de gestion
administrativa y financiera de los programas.

85




FUNCION

Frecuencia

D

S

M

Oc.

Coordinar los equipos de trabajo para el cumplimiento de los
objetivos planteados.

+

Disefiar el plan de accion (desde el PEI con el equipo de apoyo)
para la implementacién de la modalidad, acorde con la politica
publica, el proyecto pedagdgico del ICBF, la caracteristica de la
modalidad de atencion y las condiciones particulares de la
comunidad, familia, el nifio y la nifia.

+

Disefiar estrategias para la ejecucién monitoreo y evaluacion de la
politica de primera infancia y la modalidad segun niveles de
corresponsabilidad.

Coordinar y monitorear las funciones del equipo humano a su cargo
promoviendo permanentemente la participacion, innovacion y
motivacién del equipo.

Coordinar con los docentes y auxiliares la metodologia para el
registro de la informacién del aplicativo cuéntame.

Implementar monitorear y evaluar las estrategias que pemitan
eficacia y eficiencia en la prestacion del servicio asi como evaluar
resultados e impacto del programa en el municipio y la modalidad
en cada agente participante.

Establecer estrategias para viabilizar el ingreso de los nifios y
nifias beneficiarios de la modalidad, que cumplen los 5 afios al
sistema educativo.

+ +H +H +

Conocer y participar en la construccion de la Ruta Integral de
atencion y desde alli articular las acciones de atencioén integral a
la primera infancia con otros programas a favor de la primera
infancia desde la participacién en redes sociales y comunitarias.
Asi mismo conocer la ruta para notificar cuando algun derecho
sea vulnerado.

Construir en forma participativa con el talento humano, padres
de familia nifios y nifias. El pacto de convivencia.

Verificar y evaluar el cumplimiento de los funcionarios.

Orientar las estrategias para que la caracterizacion de los nifios
y nifias, las familias y la comunidad sea eficiente, gestionando
una recoleccion de datos segura y oportuna para su posterior
analisis y la formulacion de la propuesta de acompafiamiento.

Analizar el contexto de manera permanente e identificar
amenazas y oportunidades para el proceso con los nifios y nifios
las familiar y las comunidades.
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Entregar informes mensuales de acuerdo a los formatos
establecidos.

Dar a conocer los posibles cambios en el cronograma de trabajo
con anterioridad para su analisis y estudio.

Brindar informacion y orientacion a los interesados sobre el
programa. 16). Participar en todas las actividades programadas
por la entidad.

atender inquietudes y denuncias presentadas por el equipo de
trabajo y los usuarios del servicio y canalizar las soluciones
posibles.

Mantener actualizado el calendario de los docentes, auxiliares,
apoyo psicosocial y apoyo salud y nutricion.

unificar criterios con los coordinadores para efectos de organizar,
planear y evaluar el desarrollo de las actividades.

x| +H +H+

coordinar reuniones de trabajo, encuentro y otras actividades de
caracter informativo y/o formativo.

Establecer una base de datos, constantemente actualizada de
recurso humanos a cargo.

+

Ejecutar por si mismo labores o tareas conexas, asesorias 0
complementarias a la principal del cargo que desempefia tales
como el mantenimiento simple y rutinario de los equipos, material
y herramientas a su cargo, limpieza y correcta presentacion de
su equipo y del &rea donde desarrolla sus actividades.

Responsabilizarse de todos los productos, herramientas, equipo
e implementos que le sean asignados, ya que de esto depende
el correcto desempefio de su trabajo y el logro de los objetivos
de la empresa.

Brindar servicio de manera eficiente, respetuosa y cordial a todos
los usuarios conservando el buen nombre de la empresa.

practicar y promover las buenas relaciones interpersonales. Y
demas actividades propias del servicio contratado el cual debe
realizar de conformidad con las condiciones y clausulas
adicionales del presente documento

Apoyar las visitas de estandares por parte del ICBF de cada una
de las Unidades de Servicio a su cargo, en el momento que se
requiera
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RESPONSABILIDADES

Prestar los servicios objeto de prestacién de servicios con la
mayor diligencia y cuidado, utilizando para ello el equipo humano
y/o técnico iddneo, necesario y suficiente para garantizar la
adecuada prestacion de cada uno de los servicios contratados.
Ejecutar las actividades profesionales de acuerdo con todos los
lineamientos legales e institucionales en términos de calidad y
eficiencia, identificando la independencia y autonomia técnica y
administrativa sobre las actividades propias de la profesion,
coordinar las tareas con los demas contratistas y operadores de
igual manera colaborar en ellas y otras que sean propias de la
mision institucional.

Deberé presentar certificacion de afiliacion y pago de seguridad
social y A. R. P. vigente a la firma de este contrato.

Presentar las cuentas de cobro correspondientes, cumpliendo
con todos y cada uno de los requisitos de tiempo y forma exigidos
por la ley y por LA FUNDACION KARIT IBITA, para su
reconocimiento y pago, anexando a las mismas copias legibles
de los pagos realizados al sistema general de seguridad social
integral (salud, pension y riesgo), en calidad de cotizante por
cada mes; Asi como todos y cada uno de los documentos que la
fundacién considere necesarios.

Es responsabilidad velar por el cuidado de los implementos
suministrados por la fundacion para desarrollar las labores
estipuladas en el presente contrato, ya que al final del contrato
deben ser reintegrados nuevamente a esta.

Guardar y mantener la debida reserva frente a temas y asuntos
tratados y conocidos dentro del desarrollo del contrato
absteniendo de divulgar por cualquier medio el contenido parcial
o total de la informacion que le sea encomendada o que llegue a
su poder en desarrollo del mismo por el termino o duracién del
contrato y un afio mas. En caso de incumplimiento por parte del
contratista este deberd indemnizar los perjuicios a que haya
lugar.

Reconocer a la FUNDACION KARIT IBITA, el pago de los dafios
causados por el mal uso de los equipos, y/o elementos de
propiedad de la fundacién cuando tales equipos se encuentren
bajo custodia responsabilidad o manejo del contratista siempre y
cuando exista culpa o negligencia del mismo.

participar activamente del sostenimiento del Sistema de gestion
de Calidad y demas sistemas vigentes liderados por la
FUNDACION KARIT IBITA.

Aplicar conocimientos profesionales apropiados para la atencion
psicologica oportuna al personal a los beneficiarios de los
programas de la FUNDACION KARIT IBITA.
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e Llevar control estadistico acerca de las actividades desarrolladas
en la ejecucion del contrato.

e Debera portar uniforme, carnet, chaleco de acuerdo a los
lineamientos estipulados por el ICBF.

AUTORIDAD

Autoridad para asignacion de recursos, toma de decisiones, ingreso y retiro de personal,
dar indicaciones a sus operadores contratistas.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL

NUMERO DE CARGOS: 1

EDUCACION Técnico del area Administrativa o econémica

FORMACION Manejo de gestion documental.

HABILIDADES Bajo Medio Alto
Organizado +
Discreto y +
prudente
Respetuoso +
Servicial +
Eficiente +

EXPERIENCIA 1 afios de experiencia relacionada con el cargo

OTROS REQUISITOS NA

NATURALEZA DEL CARGO

Organizacion de informacion y almacenamiento de la misma, disponibilidad
para la ejecucion y colaboraciéon en gestion documental.
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FUNCION

Frecuencia

D

S

M

Oc.

registrar los hechos que se efectlen con el desarrollo de
las actividades del servicio contratado el cual debe realizar

+

Desarrollar los procesos de verificacion de las cuentas y
soportes que permitan eficiencia en la presentacion de los
informes financieros

+

Sistematizar la informacién de los beneficiarios en los
instrumentos o herramientas dadas para la operaciéon

Realizar los procesos de archivo digital y fisico 5. Apoyar
al equipo en la elaboracion de los informes de gestion.

Disposicion y participacion en los procesos formativos
inherentes a la cualificacion del talento humano

Retroalimentacion desde su experiencia para el
fortalecimiento del que hacer operativo (contable y
administrat ivo) de la modalidad.

Recibir la correspondencia, radicarla y entregarla, tanto
interna como externa.

Atender todas aquellas personas que necesiten
informacion.

Mantener actualizados los documentos legales de la
fundacién y entregar al ICBF y al personal que lo requiera

Clasificar adecuadamente los documentos

Participar en la identificacion de los riesgos de su area de
trabajo y en la generacion de acciones de mejora para su
prevencion

+ A H HH+

Administrar la papeleria y elementos de uso de la
fundacion llevando registros en las planillas indicadas.

Colaboraciéon continGa en otras labores asignadas por su
jefe inmediato.

+

Amabilidad, buen trato y cuidado en los momentos de
interaccion que se presenten con los nifos.

Atender de manera agil, amable y eficaz las llamadas
telefénicas.

Apoyar las visitas de estandares por parte del ICBF de la
Entidad Prestadora del Servicio, en el momento que se
requiera
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RESPONSABILIDADES

Prestar los servicios objeto de prestacion de servicios con la
mayor diligencia y cuidado, utilizando para ello el equipo humano
y/o técnico idoneo, necesario y suficiente para garantizar la
adecuada prestacion de cada uno de los servicios contratados.
Ejecutar las actividades de acuerdo con todos los lineamientos
legales e institucionales en términos de calidad y eficiencia,
identificando la independencia y autonomia técnica y
administrativa sobre las actividades propias de la profesion,
coordinar las tareas con los demas contratistas y colaborar en
ellas y otras que sean propias de la mision institucional.

Debera presentar certificacion de afiliacién y pago de seguridad
social y A. R. P. vigente a la firma de este contrato.

Presentar las cuentas de cobro correspondientes, cumpliendo
con todos y cada uno de los requisitos de tiempo y forma exigidos
por la ley y por LA FUNDACION KARIT IBITA, para su
reconocimiento y pago, anexando a las mismas copias legibles
de los pagos realizados al sistema general de seguridad social
integral (salud, pensién y riesgo), en calidad de cotizante por
cada mes; Asi como todos y cada uno de los documentos que la
fundacion considere necesarios.

Es responsabilidad velar por el cuidado de los implementos
suministrados por la fundacién para desarrollar las labores
estipuladas en el presente contrato, ya que al final del contrato
deben ser reintegrados nuevamente a esta.

Guardar y mantener la debida reserva frente a temas y asuntos
tratados y conocidos dentro del desarrollo del contrato
absteniendo de divulgar por cualquier medio el contenido parcial
o total de la informacion que le sea encomendada o que llegue a
su poder en desarrollo del mismo por el termino o duracién del
contrato y un afio mas. En caso de incumplimiento por parte del
contratista este debera indemnizar los perjuicios a que haya
lugar.

Reconocer a la FUNDACION KARIT IBITA, el pago de los dafios
causados por el mal uso de los equipos, y/o elementos de
propiedad de la fundacion cuando tales equipos se encuentren
bajo custodia responsabilidad o manejo del contratista siempre y
cuando exista culpa o negligencia del mismo.

participar activamente del sostenimiento del Sistema de gestion
de Calidad y demas sistemas vigentes liderados por la
FUNDACION KARIT IBITA.

Llevar control estadistico acerca de las actividades desarrolladas
en la ejecucion del contrato.
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e Debera portar uniforme, carnet, chaleco de acuerdo a los
lineamientos estipulados por el ICBF.

AUTORIDAD

Exigir informacion veridica y actualizada para su manejo y conservacion.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: PSICOLOGA

NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL

NUMERO DE CARGOS: 1

EDUCACION Profesional del area de orientacién y salud

FORMACION Especializacidn en psicologia o énfasis en la misma.

HABILIDADES Bajo Medio Alto
Organizado +
Discreto y +
prudente
Cumplimiento +
Planeacion +
Comunicacién +

EXPERIENCIA 1 afios de experiencia relacionada con el cargo

OTROS REQUISITOS

NA

NATURALEZA DEL CARGO

Orientar y garantizar las ayudas psicolégicas a los beneficiarios del programa.
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FUNCION

Frecuencia

D

S

M

Oc

Apoyar el disefio y aplicacion de evaluacion del desarrollo de los
ninos y nifas

+

Deteccion temprana de casos de problemas en el desarrollo y
disefio de estrategias de apoyo para trabajar sobre factores de
riesgo.

+

Apoyar el disefio e implementacion de proyectos pedagdgicos
gue respondan a una educacion incluyente.

+

Participar en las estrategias de planeacion, seguimiento y
evaluacioén del proceso

+

Organizar y sistematizar informacion sobre las acciones
adelantadas con los nifios, nifias familias y comunidades.

Liderar procesos de trabajo para el mejoramiento permanente de
las préacticas pedagdgicas con los nifios.

+ +

Remision a las autoridades competentes los casos de maltrato
infantil

Dar apoyo a las y los agentes educativos para el disefio de
estrategias pedagodgicas acordes con la caracterizacion de los
nifios, sus familias y entorno comunitario.

Dar capacitacion en Detecciébn e intervencién de casos de
violencia familiar y maltrato.

Participar en las capacitaciones que cualifiquen la atencion en el
area de psicosocial y de todos los procesos pedagégicos que
apliquen al area.

+ |+ | + |+

Apoyar la construcciéon y aplicacion del plan de formacion al
talento humano.

Apoyar la construccion y Aplicacién el plan de formaciéon de
familias

Dar apoyo a las familias que lo requieran para fortalecer sus
competencias para la educacion, crianza y cuidado de los nifios
y nifias

Liderar el proceso de caracterizacion de las familias de acuerdo
a las herramientas entregadas por el ICBF para tal fin dar a
conocer a las familias la ruta de atencibn en procesos
pedagdgicos, de convivencia y seguridad, asi como dar a
conocer la ruta de accién en caso de vulneracion de los derechos
de las nifias y los nifios.
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Innovar estrategias permanentes para mantener la motivacion,
alegria y amor por la institucion o modalidad de atencion integral

Evaluar el estado de pro actividad y motivacion de las nifias y
nifos con la institucion, los ambientes educativos, el talento
humano y la rutina pedagdgica.

Entregar informes mensuales de acuerdo a los formatos vy
criterios establecidos por la coordinadora.

Apoyar las visitas de estandares por parte del ICBF de cada una
de las Unidades de Servicio a su cargo, en el momento que se
requiera

RESPONSABILIDADES

Prestar los servicios objeto de prestacion de servicios con la mayor
diligencia y cuidado, utilizando para ello el equipo humano y/o
técnico idoneo, necesario y suficiente para garantizar la adecuada
prestacion de cada uno de los servicios contratados.

Ejecutar las actividades profesionales de acuerdo con todos los
lineamientos legales e institucionales en términos de calidad y
eficiencia, identificando la independencia y autonomia técnica y
administrativa sobre las actividades propias de la profesion,
coordinar las tareas con los demas contratistas y colaborar en ellas
y otras que sean propias de la mision institucional.

Deberéa presentar certificacion de afiliacion y pago de seguridad
social y A. R. P. vigente a la firma de este contrato.

Presentar las cuentas de cobro correspondientes, cumpliendo con
todos y cada uno de los requisitos de tiempo y forma exigidos por
la ley y por LA FUNDACION KARIT IBITA, para su reconocimiento
y pago, anexando a las mismas copias legibles de los pagos
realizados al sistema general de seguridad social integral (salud,
pension y riesgo), en calidad de cotizante por cada mes; Asi como
todos y cada uno de los documentos que la fundacion considere
necesarios.

Es responsabilidad velar por el cuidado de los implementos
suministrados por la fundacién para desarrollar las labores
estipuladas en el presente contrato, ya que al final del contrato
deben ser reintegrados nuevamente a esta.

Guardar y mantener la debida reserva frente a temas y asuntos
tratados y conocidos dentro del desarrollo del contrato
absteniendo de divulgar por cualquier medio el contenido parcial o
total de la informacién que le sea encomendada o que llegue a su
poder en desarrollo del mismo por el termino o duracion del
contrato y un afio mas. En caso de incumplimiento por parte del
contratista este deberd indemnizar los perjuicios a que haya lugar.

94




e Reconocer a la FUNDACION KARIT IBITA, el pago de los dafios
causados por el mal uso de los equipos, y/o elementos de
propiedad de la fundacion cuando tales equipos se encuentren
bajo custodia responsabilidad o manejo del contratista siempre y
cuando exista culpa o negligencia del mismo.

e patrticipar activamente del sostenimiento del Sistema de gestion de
Calidad y demas sistemas vigentes liderados por la FUNDACION
KARIT IBITA.

e Aplicar conocimientos profesionales apropiados para la atencién
psicologica oportuna al personal a los beneficiarios de los
programas de la FUNDACION KARIT IBITA.

e Llevar control estadistico acerca de las actividades desarrolladas
en la ejecucion del contrato.

e Deberd portar uniforme, carnet, chaleco de acuerdo a los
lineamientos estipulados por el ICBF.

AUTORIDAD

Diagnosticar y llevar los casos que representen en las UCA segln sus conocimientos y
experiencia.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: NUTRICIONISTA

NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL

NUMERO DE CARGOS: 1

EDUCACION Profesional en el area nutricién

FORMACION Especializacién en salud.

HABILIDADES Bajo Medio Alto
Organizado +
Discretoy +
prudente
cumplimiento <¢,
Planeacién +
Comunicacién +

EXPERIENCIA 1 afios de experiencia relacionada con el cargo

OTROS REQUISITOS NA
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NATURALEZA DEL CARGO

Planear, organizar, evaluar y llevar un control de los diferentes procedimientos
gue realiza con cada uno de los beneficiarios den las diferentes UCAS.

|: U N C | O N Frecuencia

D|S |[M

Oc

e Identificar necesidades y situaciones de salud individuales de los +
nifos; dando una valoracion inicial y un seguimiento nutricional.

e Elaborar el diagndstico situacional y tener como punto de
referencia la Ruta Integral de Atenciones para iniciar el disefio de
los mecanismos de articulacién, atencidn y gestién que buscan +
asegurar que los nifios y las niflas puedan acceder al mas alto
nivel de salud. (POAI).

e Implementar acciones de promocién y prevencion de la salud

e Disefar estrategias para la ejecucion monitoreo y evaluacion de la +
politica de primera infancia y la modalidad segun niveles de
corresponsabilidad.

e Elaborar e implementar el manual de buenas practicas de
manufactura para el servicio de alimentacién del servicio

o Verificar la calidad y cantidad de los productos adquiridos para el
servicio de alimentacion

e Elaborar los ciclos de menls de acuerdo a la minuta patrén
establecida por el ICBF incluyendo cantidades diarias de cada +
alimento por beneficiario y por grupo de edad.

o Elaborar con el profesional de apoyo las listas de intercambio de
alimentos de acuerdo a los habitos de consumo regional y +
alimentos que se encuentren en cosecha.

e Realizar control trimestral del estado nutricional de los nifios y
nifas mediante la toma de medidas antropométricas. Realizar +
control mensual a los menores de 2 afios o0 a los nifios y nifas
gue presenten desnutricion o riesgo de sufrirla.

e Participar en las estrategias de planeacion, seguimiento y
evaluacion de la modalidad.
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Procurar la consecucion oportuna de los recursos necesarios para
una garantizar una adecuada atencion de la modalidad

Utilizar los protocolos de activacion de las rutas de salud y
proteccion cuando se requiera.

Elaborar o coordinar la elaboracion con el profesional idoneo el
diagnostico nutricional de los nifios y nifias atendidos en el
servicio, bajo los parametros establecidos por el ICBF.

Tener registro de la evolucion del estado nutricional de cada
beneficiario.

Elaborar el plan de intervencion individual y grupal para los nifios
y nifas que presenten malnutricion. El Plan debera estar acorde
a las directrices del ICBF

Organizar y sistematizar informacion sobre las acciones
adelantadas con los nifios, nifias familias y comunidades. Dar a
conocer a las familias la ruta de atenciones en salud y la ruta de
accion en caso de vulneracion de los derechos de las ninas y
ninos.

Brindar asesoria permanente a los cuidadores sobre adecuados
habitos de higiene y manipulacion de alimentos, directamente en
el hogar

Orientar sobre aspectos nutricionales a las madres gestantes y
lactantes

Identificar las necesidades de formacion a las familias de acuerdo
con las practicas de nutricion observados en las visitas familiares.

Incentivar la participacion de las familias en los encuentros
formativos y reforzar y hacer seguimiento a la apropiacion de los
aprendizajes construidos durante los mismos, identificando los
logros y dificultades.

Realizar el proceso de asesoria y capacitacion permanente a las
manipuladoras de alimentos para la estandarizacion de las
porciones utilizadas y servidas.

Realizar y participar en las capacitaciones que cualifiquen la
atencién en el drea de salud y nutricién y todos los procesos
pedagogicos que apliquen al area.

Disefiar e implementar los mecanismos de capacitacion y control
a manipuladoras para garantizar la calidad e inocuidad de los
alimentos ofrecidos en el servicio de alimentacién.

capacitar al personal docente para la deteccién temprana de
factores de riesgo en salud publica que permita tomar acciones
preventivas y activar la red de servicios.
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Guardar estricta reserva sobre toda la informacién y documentos,
manejo en desarrollo de sus actividades o que llegue a conocer
en desarrollo del contrato y que no tenga el caracter de publica;
en consecuencia, se obliga a no divulgar por ningin medio dicha‘e>
informacion o documentos a terceros si la previa autorizacion.

Apoyar las visitas de estandares por parte del ICBF de cada una
de las Unidades de Servicio a su cargo, en el momento que se
requiera

RESPONSABILIDADES

Prestar los servicios objeto de prestacion de servicios con la mayor
diligencia y cuidado, utilizando para ello el equipo humano y/o técnico
idéneo, necesario y suficiente para garantizar la adecuada prestacion
de cada uno de los servicios contratados.

Ejecutar las actividades profesionales de acuerdo con todos los
lineamientos legales e institucionales en términos de calidad y
eficiencia, identificando la independencia y autonomia técnica y
administrativa sobre las actividades propias de la profesion, coordinar
las tareas con los demds contratistas y colaborar en ellas y otras que
sean propias de la misién institucional.

Debera presentar certificacion de afiliacion y pago de seguridad social
y A. R. P. vigente a la firma de este contrato.

Presentar las cuentas de cobro correspondientes, cumpliendo con
todos y cada uno de los requisitos de tiempo y forma exigidos por la ley
y por LA FUNDACION KARIT IBITA, para su reconocimiento y pago,
anexando a las mismas copias legibles de los pagos realizados al
sistema general de seguridad social integral (salud, pensién y riesgo),
en calidad de cotizante por cada mes; Asi como todos y cada uno de
los documentos que la fundacién considere necesarios.

Es responsabilidad velar por el cuidado de los implementos
suministrados por la fundacion para desarrollar las labores estipuladas
en el presente contrato, ya que al final del contrato deben ser
reintegrados nuevamente a esta.

Guardar y mantener la debida reserva frente a temas y asuntos
tratados y conocidos dentro del desarrollo del contrato absteniendo de
divulgar por cualquier medio el contenido parcial o total de la
informacion que le sea encomendada o que llegue a su poder en
desarrollo del mismo por el termino o duracién del contrato y un afio
mas. En caso de incumplimiento por parte del contratista este debera
indemnizar los perjuicios a que haya lugar.

Reconocer a la FUNDACION KARIT IBITA, el pago de los dafios
causados por el mal uso de los equipos, y/o elementos de propiedad
de la fundacién cuando tales equipos se encuentren bajo custodia
responsabilidad o manejo del contratista siempre y cuando exista culpa
0 negligencia del mismo.
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e participar activamente del sostenimiento del Sistema de gestion de
Calidad y demas sistemas vigentes liderados por la FUNDACION
KARIT IBITA.

e Llevar control estadistico acerca de las actividades desarrolladas en la
ejecucion del contrato.

e Debera portar uniforme, carnet, chaleco de acuerdo a los lineamientos
estipulados por el ICBF.

AUTORIDAD

Autoridad para la toma de decisiones sobre las raciones que se deberdn proporcionar a los
usuarios.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: AUX. DE ENFERMERIA

NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL

NUMERO DE CARGOS: 1

EDUCACION Técnico en el drea de salud.

FORMACION Auxiliar de enfermeria y primeros auxilios.

HABILIDADES Bajo Medio Ito
Organizado
Discretoy
prudente

Etica profesional

Respeto

Comunicacidén

F

EXPERIENCIA 1 afios de experiencia relacionada con el cargo
OTROS REQUISITOS NA

NATRALEZA DEL CARGO

Prestar los primeros auxilios en casos de emergencia, llevar un control del
desarrollo y evolucién fisica de cada uno de los usuarios beneficiarios de los
programas.
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FUNCION

Frecuencia

D

S

M

Oc.

Identificar necesidades y situaciones de salud individual
en los nifios

+

Elaborar diagnostico situacional y tener como punto de
referencia La Ruta Integral de Atencion para iniciar el
disefio de los mecanismos de articulacion, atencion y
gestibn que buscan asegurar que los nifios y las nifias
puedan acceder al mas alto nivel de salud.

Implementar acciones de promocion y prevencion de
salud. 4. Movilizar recursos interinstitucionales.

Elaborar e implementar manual de buenas préacticas de
manufactura para el servicio de alimentacion del servicio.

Verificar la calidad y cantidad de los productos adquiridos
para el servicio de alimentacion.

Elaborar y coordinar con el ICBF incluyendo cantidades
diarias de cada alimento por beneficiario y por grupo de
edad.

4

Elaborar o coordinar la elaboraciéon con el profesional
competente las listas de intercambio de alimentos de
acuerdo a los habitos de consumo regional y alimentos
gue se encuentren en cosecha.

Realizar control trimestral del estado nutricional de los
ninos y nifas mediante la toma de medidas
antropomeétricas, realizar control mensual a los menores
de 2 afios a los nifios y nifias que presenten desnutricién
0 riesgo de sufrirla.

Participar en las estrategias de planeacion, seguimiento
y evaluacion de la estrategia.

Procurar la consecuencia oportuna de los recursos
necesarios para garantizar una adecuada atencion.

Utilizar los protocolos de salvacion de las rutas de salud
y proteccién cuando se requiera.

Elaborar o coordinar la elaboracion con el profesional
idéneo del diagnostico nutricional de los nifios y nifias.

-

Verificar la afiliacion de la nifia, nifio y de la madre
gestante o lactante al Sistema general de Seguridad
social en salud; en los casos de no contarse orienta y
hace seguimiento a la gestion con la familia, o con la
autoridad competente en caso de ser necesario.
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Participar en la elaboracion de proyecto de educacion en
salud, articulado al proceso pedagdgico, respondiendo a
la realidad socio cultural y a las particularidades de los
ninos, nifias y sus familias.

adelantar acciones para la promocién de la asistencia a
controles prenatales de las madres gestantes y lactantes
verificando la asistencia periddica a estos y gestionando
con la autoridad competente en caso de ser necesario.

Implementar acciones educativas de prevencion,
detecciébn y manejo de las enfermedades prevalentes
(EDA, ERA) con las familias, y las orienta sobre los
servicios existentes en la zona para su respectiva
atencién y manejo.

Informar y orientar a las familias y/o cuidadoras, sobre la
presencia de alteraciones en el desarrollo de los nifios y
nifias, orientar sobre los servicios existentes para su
respectiva atencién, asiendo seguimiento a la activacién
de la ruta segun el caso.

Apoyar las valoraciones nutricionales cada tres meses
para todos los nifios y niias menores de 5 afios que son
atendidos.

Implementar la ruta de remisién para niflos detectados
con signos de mal nutricion. Asi mismo, orientar y
acompafiar a las familias y/o cuidadores en la formacion
de habitos nutricionales adecuados.

Implementar un protocolo que incluya y active una ruta de
articulacion interinstitucional con las autoridades
competentes, para la prevencion, manejo y seguimiento
a casos de enfermedad y emergencias.

Plantear evaluar y ejecutar estrategias para la creacion
de hébitos saludables y la generacién de espacios que
garanticen condiciones higiénicas sanitarias Optimas
para la salud de los nifios sus familias y/o cuidadores y a
las madres gestantes y lactantes, asi como para el
consumo de los alimentos requeridos.

+H  +H +H +

Estar dispuesto a colaborar con otras funciones que
requiera de su servicio y estén a su alcance.

Tomar lista de asistencia, diligenciar los diferentes,
formatos y documentacién relacionados con los
diferentes procesos y actividades programadas.

Entregar oportunamente la documentacion, listados,
caracterizaciones, consolidados informes y demas
requerimientos hechos.

Participar en las diferentes actividades de capacitacion
programadas por la entidad o el ICBF.
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e Responsabilizarse y realizar el traslado de productos,
equipos, insumos o0 elementos necesarios para la
realizacion de las actividades programadas.

e FEjecutar por si mismo labores o tareas conexas,
accesorias o complementarias a la principal del cargo que
desempenfa, tales como el mantenimiento simple y
rutinario de los equipos, materiales y herramientas a su
cargo, limpiezay correcta presentacion de su equipo y del
area donde desarrolla sus actividades.

¢ Brindar servicio de manera eficiente, respetuosa y cordial
a todos los usuarios conservando el buen nombre de la

empresa.
e Practicar y promover las buenas relaciones
interpersonales.

e Entregar informes mensuales de acuerdo a los formatos
y criterios establecidos por la coordinadora.

o Apoyar las visitas de estandares por parte del ICBF de
cada una de las Unidades de Servicio a su cargo, en el
momento que se requiera.

RESPONSABILIDADES

e Prestar los servicios objeto de prestacién de servicios con la mayor
diligencia y cuidado, utilizando para ello el equipo humano y/o
técnico iddoneo, necesario y suficiente para garantizar la adecuada

prestacion de cada uno de los servicios contratados.

e Ejecutar las actividades profesionales de acuerdo con todos los
lineamientos legales e institucionales en términos de calidad y
eficiencia, identificando la independencia y autonomia técnica y
administrativa sobre las actividades propias de la profesion,
coordinar las tareas con los demas contratistas y colaborar en ellas

y otras que sean propias de la mision institucional.

e Elcontratista debera presentar certificacidon de afiliaciéon y pago de

seguridad social y A. R. P. vigente a la firma de este contrato.

e Presentar las cuentas de cobro correspondientes, cumpliendo con
todos y cada uno de los requisitos de tiempo y forma exigidos por
la ley y por LA FUNDACION KARIT IBITA, para su reconocimiento y
pago, anexando a las mismas copias legibles de los pagos
realizados al sistema general de seguridad social integral (salud,
pension y riesgo), en calidad de cotizante por cada mes; Asi como
todos y cada uno de los documentos que la fundacién considere

necesarios.
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e Es responsabilidad velar por el cuidado de los implementos
suministrados por la fundacidn para desarrollar las labores
estipuladas en el presente contrato, ya que al final del contrato
deben ser reintegrados nuevamente a esta.

e Guardar y mantener la debida reserva frente a temas y asuntos
tratados y conocidos dentro del desarrollo del contrato
absteniendo de divulgar por cualquier medio el contenido parcial
o total de la informacién que le sea encomendada o que llegue a
su poder en desarrollo del mismo por el termino o duracién del
contrato y un afio mas. En caso de incumplimiento por parte del
contratista este debera indemnizar los perjuicios a que haya lugar.

e Reconocer a la FUNDACION KARIT IBITA, el pago de los dafios
causados por el mal uso de los equipos, y/o elementos de
propiedad de la fundacién cuando tales equipos se encuentren
bajo custodia responsabilidad o manejo del contratista siempre y
cuando exista culpa o negligencia del mismo.

e participar activamente del sostenimiento del Sistema de gestion
de Calidad y demas sistemas vigentes liderados por la FUNDACION
KARIT IBITA.

e Llevar control estadistico acerca de las actividades desarrolladas
en la ejecucion del contrato.

e Deberd portar uniforme, carnet, chaleco de acuerdo a los
lineamientos estipulados por el ICBF.

AUTORIDAD

Autoridad para solicitar la informacion de posibles cambios de usuarios en cada una
de las UCAS.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: DOCENTE

NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL

NUMERO DE CARGOS: 1

EDUCACION Enfasis en Pedagogia Infantil.

FORMACION Técnico o formacion en cuidados de la primera infancia.

HABILIDADES Bajo Medio Alto
Organizado +
Discretoy +
prudente
Pedagogia <¢>
Planeacion +
Comunicacién +

EXPERIENCIA 1 afios de experiencia relacionada con el cargo
OTROS REQUISITOS NA
NATURALEZA DEL CARGO

Planear, organizar y preparar las actividades que se realizan en cada uno de los

encuentros en las diferentes UCAS.

FUNCION

Frecuencia

D

S

M

Oc

Participar en el disefio del plan de acompafiamiento
pedagogico, para la implementacién de la modalidad,
acordes con el proyecto pedagdgico del ICBF, las
caracteristicas de la modalidad y las condiciones
particulares de la comunidad, agentes educativos, y las
familias.

+

Conocer y participar en la construccion de la Ruta Integral
de Atencion con el objeto poder identificar deficiencias o
vulneraciones en el desarrollo de los nifios y asi poder servir
de notificadores a la coordinacion, al equipo profesional y a
las mismas familias sobre las deficiencias detectadas
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Planear las actividades y los recursos para el desarrollo de
las acciones pedagdgicas

Implementar el acompafamiento pedagdgico, en
coherencia con las caracteristicas y derechos del desarrollo
de los nifios y nifas y el contexto, en procura de un
acompafnamiento pertinente y eficaz.

Gestiona ante las instancias pertinentes, los recursos que
garanticen la adecuada implementacién de la modalidad y
el desarrollo de los encuentros educativos.

Llevar un registro descriptivo como evidencia de las
acciones adelantadas, indicando como se han desarrollado
nifo a nino.

Elaborar informes de evaluacion formativa que indiquen los
logros alcanzados en la modalidad en términos de desarrollo
de competencias.

Elaborar material de apoyo educativo, con la participacion
de los agentes educativos comunitarios, a fin de promover
el proceso de desarrollo de competencias en los nifos y
ninas, de manera creativa utilizando elementos del medio.

+ |+ |+ |+ + |+

Participar en las estrategias de planeacion, seguimiento y
evaluacion del proceso.

Explorar al maximo las capacidades de las nifias y los nifios
para potencializarlas desde el proyecto pedagdgico
implementado

Llevar la asistencia diaria y notificar las ausencias
concurrentes para adelantar las respetivas acciones con las
familias.

Garantizar de forma participativa con las ninas y los nifos
que los ambientes pedagdgicos, el buen trato, y la atencién
con amor sea de la mas alta calidad

Acompafar y orientar las acciones educativas de las familias
en la crianza y cuidado de los nifios y nifas en las
condiciones de su hogar y de su entorno social inmediato.

Movilizar y articular recursos de las familias, comunidades e
instituciones para restituir y promover la garantia de los
derechos de los nifios y nifas.

Acompanfiar el proceso de formacion de acuerdo al plan de
formacion de familias.

Organizar y sistematizar la informacién sobre las acciones
adelantadas con los ninos, nifas familias y comunidades.

H+ +| +H + +
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Acompanfiar las estrategias definidas para la caracterizacién <}>
de los nifios, nifias, familias, y agentes educativos
comunitarios.

Disposicion y participacion en los procesos formativos
inherentes a la cualificacion del talento humano

<4

Retroalimentacion desde su experiencia para el
fortalecimiento del que hacer pedagdgico y la visibilizacion
de experiencias exitosas de los agentes educativos.

4

Realizar informes mensuales de las actividades ejecutadas
con los beneficiarios a su cargo.

Apoyar las visitas de estandares por parte del ICBF de cada
una de las Unidades de Servicio a su cargo, en el momento
que se requiera

RESPONSABILIDADES

Prestar los servicios objeto de prestacion de servicios con la
mayor diligencia y cuidado , utilizando para ello el equipo
humano y/o técnico iddéneo, necesario y suficiente para
garantizar la adecuada prestacion de cada uno de los servicios
contratados.

Ejecutar las actividades profesionales de acuerdo con todos los
lineamientos legales e institucionales en términos de calidad y
eficiencia, identificando la independencia y autonomia técnica y
administrativa sobre las actividades propias de la profesion,
coordinar las tareas con los demas contratistas y colaborar en
ellas y otras que sean propias de la mision institucional.

El contratista debera presentar certificacion de afiliacion y pago
de seguridad social y A. R. P. vigente a la firma de este contrato.
Presentar las cuentas de cobro correspondientes, cumpliendo
con todos y cada uno de los requisitos de tiempo y forma
exigidos por la ley y por LA FUNDACION KARIT IBITA, para su
reconocimiento y pago, anexando a las mismas copias legibles
de los pagos realizados al sistema general de seguridad social
integral (salud, pension y riesgo), en calidad de cotizante por
cada mes; Asi como todos y cada uno de los documentos que
la fundacion considere necesarios.

Es responsabilidad velar por el cuidado de los implementos
suministrados por la fundacion para desarrollar las labores
estipuladas en el presente contrato, ya que al final del contrato
deben ser reintegrados nuevamente a esta.

Guardar y mantener la debida reserva frente a temas y asuntos
tratados y conocidos dentro del desarrollo del contrato
absteniendo de divulgar por cualquier medio el contenido
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parcial o total de la informacion que le sea encomendada o que
llegue a su poder en desarrollo del mismo por el termino o
duracion del contrato y un afio mas. En caso de incumplimiento
por parte del contratista este deberd indemnizar los perjuicios a
gue haya lugar.

e Reconocer a la FUNDACION KARIT IBITA, el pago de los
dafos causados por el mal uso de los equipos, y/o elementos
de propiedad de la fundaciébn cuando tales equipos se
encuentren bajo custodia responsabilidad o manejo del
contratista siempre y cuando exista culpa o negligencia del
mismo.

e participar activamente del sostenimiento del Sistema de gestion
de Calidad y demas sistemas vigentes liderados por la
FUNDACION KARIT IBITA.

e Llevar control estadistico acerca de las actividades
desarrolladas en la ejecucion del contrato.

e Debera portar uniforme, carnet, chaleco de acuerdo a los
lineamientos estipulados por el ICBF.

AUTORIDAD

Autoridad para elegir las actividades a desarrollar o implementar en cada una de las
UCAS

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: AUX. PEDAGOGICO
NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL
NUMERO DE CARGOS: 1
EDUCACION Enfasis en Pedagogia Infantil.
FORMACION Técnico o formacion en cuidados de la primera infancia.
HABILIDADES Bajo Medio Alto
Organizado
Discreto y
prudente

Administracién

Planeacion

Comunicacion

R

EXPERIENCIA 1 afios de experiencia relacionada con el cargo

OTROS REQUISITOS NA
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NATURALEZA DEL CARGO

Colaborar en el desarrollo y preparacion de las actividades que se realizan en cada uno de
los encuentros en las diferentes UCAS.

FU NC|ON Frecuencia

D S

Oc

e Apoyar al docente en la atencion de los 50 usuarios del
programa con los cuales debera programar cuatro (4) +
encuentros educativos grupales al mes con una intensidad de
4 horas.

e Realizar los encuentros educativos en los hogares segun la
programacion, tematica asignada y la duracion prevista.

e Acompaniar el proceso de planeacion de las actividades segun
el instructivo, orientandolas al cumplimiento de la atencién
integral y al desarrollo de competencias.

e Planear actividades basadas en metodologias ludicas, que
articulen los estados de derecho.

e Apoyo en las actividades de cada momento del dia:
Momentos pedagdgicos, descansos, alimentacion.

e Dispones y adecuar las zonas en donde realizara las
actividades pedagdgicas.

e Detectar y reconocer las individualidades del beneficiario
para dirigir actividades que favorezcan su desarrollo.

e Apoyar la organizacién de los grupos de trabajo con padres.

e Dinamizar el trabajo con los nifios.

o elaboracién de materiales, apoyar en general el trabajo que
desarrolla el docente.

+ |+ + |+ + |+ H

e Velar porque los beneficiarios mantengan buenas practicas +
de autocuidado, cuidado mutuo, buen trato y convivencia y
alimentacion.
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Hacer acompanamiento a los momentos de higiene personal,
alimentacion, descanso.

Estar dispuesto a colaborar con otras funciones que requiera
de su servicio y estén a su alcance.

Tomar lista de asistencia, diligenciar los diferentes formatos
y documentacion relacionada con los diferentes procesos y
actividades programadas.

Aporta para la entrega oportuna de la documentacion,
listados caracterizaciones y demas requerimientos hechos.

Participar en las diferentes actividades de capacitacion
programadas por la entidad o el ICBF.

Colaborar con el traslado de productos, equipos, insumos o
elementos necesarios para la realizacion de las actividades
programadas.

Ejecutar por si mismo labores o tareas conexas, accesorias o
complementarias a la principal del cargo que desempeiia,
tales como el mantenimiento simple y rutinario de los
equipos, materiales y herramientas su cargo, limpieza y
correcta presentacion de su equipo y del sitio de trabajo.

Responsabilizarse de todos los productos, herramientas,
equipo e implementos que le sean asignados, ya que de esto
depende el correcto desempefio de su trabajo y el logro de
los objetivos de la empresa.

Brindar servicio de manera eficiente, respetuosa y cordial a
todos los usuarios conservando el buen nombre de la
empresa.

Practicar y promover las buenas relaciones interpersonales
entre los Trabajadores de la empresa.

Ejercer las demas funciones que le sean asignadas de
acuerdo con la naturaleza del cargo.

+ |+ + +

Realizar informes mensuales de las actividades ejecutadas
con los beneficiarios a su cargo.

Apoyar las visitas de estandares por parte del ICBF de cada
una de las Unidades de Servicio a su cargo, en el momento
que se requiera
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RESPONSABILIDADES

Prestar los servicios objeto de prestacion de servicios con la mayor
diligencia y cuidado , utilizando para ello el equipo humano y/o
técnico idoneo, necesario y suficiente para garantizar la adecuada
prestacion de cada uno de los servicios contratados.

Ejecutar las actividades profesionales de acuerdo con todos los
lineamientos legales e institucionales en términos de calidad y
eficiencia, identificando la independencia y autonomia técnica y
administrativa sobre las actividades propias de la profesion,
coordinar las tareas con los demas contratistas y colaborar en ellas
y otras que sean propias de la mision institucional.

El contratista deberé presentar certificacion de afiliacién y pago de
seguridad social y A. R. P. vigente a la firma de este contrato.
Presentar las cuentas de cobro correspondientes, cumpliendo con
todos y cada uno de los requisitos de tiempo y forma exigidos por
la ley y por LA FUNDACION KARIT IBITA, para su reconocimiento
y pago, anexando a las mismas copias legibles de los pagos
realizados al sistema general de seguridad social integral (salud,
pension y riesgo), en calidad de cotizante por cada mes; Asi como
todos y cada uno de los documentos que la fundacion considere
necesarios.

Es responsabilidad velar por el cuidado de los implementos
suministrados por la fundacion para desarrollar las labores
estipuladas en el presente contrato, ya que al final del contrato
deben ser reintegrados nuevamente a esta.

Guardar y mantener la debida reserva frente a temas y asuntos
tratados y conocidos dentro del desarrollo del contrato
absteniendo de divulgar por cualquier medio el contenido parcial o
total de la informacién que le sea encomendada o que llegue a su
poder en desarrollo del mismo por el termino o duracién del
contrato y un afio més. En caso de incumplimiento por parte del
contratista este debera indemnizar los perjuicios a que haya lugar.
Reconocer a la FUNDACION KARIT IBITA, el pago de los dafios
causados por el mal uso de los equipos, y/o elementos de
propiedad de la fundacion cuando tales equipos se encuentren
bajo custodia responsabilidad o manejo del contratista siempre y
cuando exista culpa o negligencia del mismo.

participar activamente del sostenimiento del Sistema de gestion de
Calidad y demas sistemas vigentes liderados por la FUNDACION
KARIT IBITA.

Llevar control estadistico acerca de las actividades desarrolladas
en la ejecucion del contrato.

Deberéa portar uniforme, carnet, chaleco de acuerdo a los
lineamientos estipulados por el ICBF.
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AUTORIDAD

Autoridad para opinar sobre las actividades a desarrollar o implementar en cada una de

las UCAS

NATURALEZA DEL CARGO

Actualizar el aplicativo de cuéntame con los beneficiarios de cada una de las UCAS que

ingresan o salen.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: DINAMIZADOR

NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL

NUMERO DE CARGOS: 1

EDUCACION Profesional del drea de sistemas

FORMACION Estudios en computacion y el manejo de programas.

HABILIDADES Bajo Medio Alto
Organizado +
Discretoy +
prudente
Cumplimiento. <¢>
Planeacion +
Comunicacién +

EXPERIENCIA 1 afos de experiencia relacionada con el cargo

OTROS REQUISITOS

NA

F U N C | O N Frecuencia

D |S|M

Oc

e Apoyar la puesta en marcha de la modalidad a través de la Unidad +
Comunitaria de Atencion —UCA que lidere.

e Participar en la realizacién del proceso de caracterizacion de los
nifios, nifias y sus familias, de acuerdo con los instrumentos definidos
conjuntamente.

e Trabajar conjuntamente con el talento humano intercultural de la

modalidad en la planeacion e implementacion del proyecto +
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pedagdgico y de las demas acciones encaminadas al cumplimiento
de los componentes de la atencion integral.

Implementar las actividades de educacion inicial, cuidado y nutricion,
con el acompafiamiento del talento humano intercultural de la
modalidad en coherencia con el proyecto pedagdgico y la identidad
territorial, politica, econémica, social y cultural.

Desarrollar acciones de promocién de la salud y prevencion de la
enfermedad propias del cuidado que deba brindarse a los nifios y
nifas y en el marco de sus tradiciones culturales y territoriales.

Apoyar la sistematizacion de las experiencias desarrolladas en la
modalidad.

Elaborar informes de evaluaciéon formativa que indiquen los logros
alcanzados en la modalidad en términos de desarrollo de
competencias.

Elaborar material de apoyo educativo, con la participacion del equipo
intercultural, a fin de promover el proceso de desarrollo de
competencias en los nifios y nifias, de manera creativa utilizando
elementos del medio.

Participar en las estrategias de planeacion, seguimiento y evaluacion
del proceso.

+

Explorar al maximo las capacidades de las nifias y los nifios para
potencializarlas desde el proyecto pedagdgico implementado.

Llevar la asistencia diaria y notificar las ausencias concurrentes para
adelantar las respetivas acciones con las familias.

Garantizar de forma participativa con las nifias y los nifios que los
ambientes

Acompafiar y orientar las acciones educativas de las familias en la
crianza y cuidado de los nifios y nifias en las condiciones de su hogar
y de su entorno social inmediato.

Movilizar y articular recursos de las familias, comunidades e
instituciones para restituir y promover la garantia de los derechos de
los nifios y nifas.

acompafiar el proceso de formacion de acuerdo al plan de formacion
de familias.

Organizar y sistematizar la informacion sobre las acciones
adelantadas con los nifios, nifias familias y comunidades.

Acompafiar las estrategias definidas para la caracterizaciéon de los
nifios, nifias, familias, y agentes educativos comunitarios.
Pedagdgicos, el buen trato, y la atencidon con amor sea de la mas alta
calidad.
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Disposicion y participacion en los procesos formativos inherentes a
la cualificacion del talento humano.

Retroalimentacion desde su experiencia para el fortalecimiento del
gue hacer pedagdgico y la visibilizarian de experiencias exitosas de
los agentes educativos

RESPONSABILIDADES

Prestar los servicios objeto de prestaciéon de servicios con la mayor
diligencia y cuidado, utilizando para ello el equipo humano y/o técnico
idéneo, necesario y suficiente para garantizar la adecuada prestacién de
cada uno de los servicios contratados.

Ejecutar las actividades profesionales de acuerdo con todos los
lineamientos legales e institucionales en términos de calidad y eficiencia,
identificando la independencia y autonomia técnica y administrativa sobre
las actividades propias de la profesién, coordinar las tareas con los demas
contratistas y colaborar en ellas y otras que sean propias de la misidon
institucional.

El contratista deberd presentar certificacion de afiliacion y pago de
seguridad social y A. R. P. vigente a la firma de este contrato.

Presentar las cuentas de cobro correspondientes, cumpliendo con todos y
cada uno de los requisitos de tiempo y forma exigidos por la ley y por LA
FUNDACION KARIT IBITA, para su reconocimiento y pago, anexando a las
mismas copias legibles de los pagos realizados al sistema general de
seguridad social integral (salud, pension y riesgo), en calidad de cotizante
por cada mes; Asi como todos y cada uno de los documentos que la
fundacion considere necesarios.

Es responsabilidad velar por el cuidado de los implementos suministrados
por la fundacién para desarrollar las labores estipuladas en el presente
contrato, ya que al final del contrato deben ser reintegrados nuevamente
a esta.

Guardar y mantener la debida reserva frente a temas y asuntos tratados y
conocidos dentro del desarrollo del contrato absteniendo de divulgar por
cualquier medio el contenido parcial o total de la informacién que le sea
encomendada o que llegue a su poder en desarrollo del mismo por el
termino o duracién del contrato y un aino mas. En caso de incumplimiento
por parte del contratista este debera indemnizar los perjuicios a que haya
lugar.

Reconocer a la FUNDACION KARIT IBITA, el pago de los dafios causados
por el mal uso de los equipos, y/o elementos de propiedad de la fundacion
cuando tales equipos se encuentren bajo custodia responsabilidad o
manejo del contratista siempre y cuando exista culpa o negligencia del
mismo.
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e participar activamente del sostenimiento del Sistema de gestién de
Calidad y demas sistemas vigentes liderados por la FUNDACION KARIT
IBITA.

e Aplicar conocimientos profesionales apropiados para la atencion
psicoldgica oportuna al personal a los beneficiarios de los programas de la
FUNDACION KARIT IBITA.

e Llevar control estadistico acerca de las actividades desarrolladas en la
ejecucion del contrato.

e Deberd portar uniforme, carnet, chaleco de acuerdo a los lineamientos
estipulados por el ICBF.

AUTORIDAD

Autoridad para solicitar

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: ADMINISTRADOR DE BASE DE DATOS.

NIVEL ORGANIZACIONAL: CENTRAL

NUMERO DE CARGOS: 1

EDUCACION Profesional del drea de sistemas

FORMACION Estudios en computacion y el manejo de programas.

HABILIDADES Bajo Medio Alto
Organizado +
Discretoy +
prudente
Cumplido +
Planeacion +
Comunicacién +

EXPERIENCIA 1 afos de experiencia relacionada con el cargo

OTROS REQUISITOS NA

NATURALEZA DEL CARGO

Actualizar el aplicativo de cuéntame con los beneficiarios de cada una de las UCAS que
ingresan o salen.
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FUNCION

Frecuencia

D

S

M

Oc

Garantizar los procesos adecuados para la proteccion vy
confidencialidad de la informacidn suministrada por los beneficiarios.

Registro con calidad del 100% de las unidades de servicio en la
plataforma cuéntame.

Registro con calidad del 100% de la informacién de beneficiarios
atendidos y registro de novedades en el sistema de informacion.

Realizar el registro y actualizaciéon de las atenciones de los
beneficiarios de primera infancia, a su vez el registro de novedades
en el sistema de informacion y requerimientos de informacion
asociados a la atencidén en primera infancia para el reporte a la
estrategia de “Cero a Siempre”

HH+ [+

Realizar desvinculaciéon en el sistema de informacion de los
beneficiarios, unidades de servicios y talento humano una vez
terminada la presentacion del servicio o cuando la atencién asi lo
requiera.

4

Garantizar que la informacidn registrada en el sistema de informacion
sea veraz, completo, exacta, actualizada, real y comprobable.

Realizar el registro y actualizacion permanente de la informacion de
la totalidad del talento humano contratado, en los sistemas de
informacion que el ICBF disponga para tal fin, incluyendo la
informacién correspondiente a los procesos de formacion.

Realizar el registro y actualizacion permanente de los procesos de
formacion del Talento Humano de las unidades de servicio en los
sistemas de informacién correspondientes.

Reportar las novedades de los usuarios que registran la informacion
en el sistema de informacion en el sistema de informacién del ICBF
para proceder a su actualizacion o inactivacion, segun corresponda.

Presentar al coordinador los registros de asistencia mensual de los
beneficiarios atendidos durante el periodo reportado, dichos registros
se deben presentar durante los Ultimos cinco dias de cada mes.

+H +H +H +H +

Los dias 30 de cada mes debera presentar registro y reportes del
sistema de informacion del 100% en cuanto a datos de representante
legal, talento humano vinculado a las unidades del servicio, unidades
de servicio, y beneficiarios con calidad reportados como inscritos y
atendidos por las EAS, incluyendo el 100% de la informacion del
seguimiento nutricional de la toma correspondiente.
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Ejecutar por si mismo labores o tareas conexas, asesorias o
complementarias a la principal del cargo que desempefia tales como
el mantenimiento simple y rutinario de los equipos, material y
herramientas a su cargo, limpieza y correcta presentacion de su
equipo y del area donde desarrolla sus actividades.

Responsabilizarse de todos los productos, herramientas, equipo e
implementos que le sean asignados, ya que de esto depende el
correcto desempefio de su trabajo y el logro de los objetivos de la
empresa.

Brindar servicio de manera eficiente, respetuosa y cordial a todos los
usuarios conservando el buen nombre de la empresa.

Practicar y promover las buenas relaciones interpersonales. Y demas
actividades propias del servicio contratado el cual debe realizar de
conformidad con las condiciones y clausulas adicionales del presente
documento,

Como profesional de apoyo del contrato 099, se contempla dentro de
sus funciones velar por el cumplimiento de las obligaciones
contractuales mediante la supervisién y seguimiento de las siguientes
actividades: A. verificar el cumplimiento de las acciones
encaminadas a valorar y hacer seguimiento del desarrollo de los nifios
y nifias. B. orientar el proceso de deteccidn temprana de casos
y/o alteraciones en el desarrollo, realizando seguimiento a la
implementacion de estrategias y/o mecanismos que contribuyan a su
adecuado manejo. C. Realizar seguimiento al disefio e
implementacion de proyectos pedagdgicos que respondan a una
educacion inicial que contemple enfoque diferencial D.  Supervisar
que el proceso de planeacién pedagdgico que realizan los agentes
educativos contemple seguimiento y evaluacion por parte de apoyo
psicosocial. E. verificar que los profesionales en psicologia promuevan
la implementacion de estrategias pedagdgicas que respondan a las
necesidades de cada una de las comunidades. F. Vigilar que los
profesionales de apoyo de salud y nutricion y psicosocial remitan ante
las entidades competentes los casos en que se identifiquen amenazas
o vulneracién de derechos; ademas de sensibilizarlos de la articulacion
ante las instituciones que trabajan en pro de la primera infancia. G.

Supervisar el proceso de capacitacion al talento humano en
temas de prevencidn y promocidn que favorezcan la primera infancia
y su entorno familiar. H. Velar por el cumplimiento de la formulacion
y actualizacion del plan de formacion a familias (maestras, auxiliares
y psicosociales) I.  Verificar el adecuado proceso de
diligenciamiento y actualizaciéon de los mddulos de la caracterizacion
socio familiar. J. orientar y hacer seguimiento al proceso de
guehacer pedagdgico, visto como un aspecto de reflexion pedagdgico
que contribuya al mejoramiento en la calidad del servicio. K.

verificar que la documentacidon que reposa en la carpeta de
cada beneficiario este en dptimas condiciones y actualizada.
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Y otras actividades que se generen en el desarrollo del contrato y que
el empleador asigne.

Realizar informes mensuales de acuerdo a los criterios de
coordinacion.

Apoyar las visitas de estandares por parte del ICBF de cada una de
las Unidades de Servicio a su cargo, en el momento que se requiera

RESPONSABILIDADES

Prestar los servicios objeto de prestaciéon de servicios con la mayor
diligencia y cuidado , utilizando para ello el equipo humano y/o técnico
idéneo, necesario y suficiente para garantizar la adecuada prestacién de
cada uno de los servicios contratados.

Ejecutar las actividades profesionales de acuerdo con todos los
lineamientos legales e institucionales en términos de calidad y eficiencia,
identificando la independencia y autonomia técnica y administrativa sobre
las actividades propias de la profesidn, coordinar las tareas con los demds
contratistas y colaborar en ellas y otras que sean propias de la misién
institucional.

El contratista deberd presentar certificacion de afiliacion y pago de
seguridad social y A. R. P. vigente a la firma de este contrato.

Presentar las cuentas de cobro correspondientes, cumpliendo con todos y
cada uno de los requisitos de tiempo y forma exigidos por la ley y por LA
FUNDACION KARIT IBITA, para su reconocimiento y pago, anexando a las
mismas copias legibles de los pagos realizados al sistema general de
seguridad social integral (salud, pension y riesgo), en calidad de cotizante
por cada mes; Asi como todos y cada uno de los documentos que la
fundacion considere necesarios.

Es responsabilidad velar por el cuidado de los implementos suministrados
por la fundacién para desarrollar las labores estipuladas en el presente
contrato, ya que al final del contrato deben ser reintegrados nuevamente
a esta.

Guardar y mantener la debida reserva frente a temas y asuntos tratados y
conocidos dentro del desarrollo del contrato absteniendo de divulgar por
cualquier medio el contenido parcial o total de la informacién que le sea
encomendada o que llegue a su poder en desarrollo del mismo por el
termino o duracién del contrato y un aino mas. En caso de incumplimiento
por parte del contratista este debera indemnizar los perjuicios a que haya
lugar.

Reconocer a la FUNDACION KARIT IBITA, el pago de los dafios causados
por el mal uso de los equipos, y/o elementos de propiedad de la fundacién
cuando tales equipos se encuentren bajo custodia responsabilidad o
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manejo del contratista siempre y cuando exista culpa o negligencia del
mismo.

e participar activamente del sostenimiento del Sistema de gestién de
Calidad y demas sistemas vigentes liderados por la FUNDACION KARIT
IBITA.

e . Aplicar conocimientos profesionales apropiados para la atencién
psicoldgica oportuna al personal a los beneficiarios de los programas de la
FUNDACION KARIT IBITA.

e Llevar control estadistico acerca de las actividades desarrolladas en Ila
ejecucion del contrato.

e Deberd portar uniforme, carnet, chaleco de acuerdo a los lineamientos
estipulados por el ICBF.

AUTORIDAD

Autoridad para solicitar la informacion veridica de la de los beneficiarios vigentes en los
diferentes programas.
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ANEXO D: Reglamento Interno

El presente reglamento interno surge como idea y sugerencia del
Representante Legal de la fundacion KARIT IBITA. Como gerente y la
responsabilidad que le otorga este cargo dice sentirse insatisfecho con los
diferentes comportamientos y bajo rendimiento que el personal ah vendié

presentando.

De igual manera la fundacion se encuentra en un proceso de lograr la
certificacién de calidad y debido a que no cuenta con un reglamento interno ve
la necesidad de crear uno para asi acertar un poco mas a este objetivo tan

importante para la organizacion.

Es asi que para la implementacion del mismo se recibieron todo tipo de
indicaciones por parte del gerente, se analizaron los contratos del personal de
Talento Humano y se tomé gran parte de los resultados arrojados en el

diagnéstico que se realizd para la implementacion del manual de funciones.

Se conté con un previo acompafiamiento y supervision constante del
interesado en la realizacibn e implementacion del mismo, quien dio

sugerencias y realizo correcciones en el desarrollo del Reglamento Interno.
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TAME, ARAUCA / JUNIO 2018

De acuerdo con los art.104 y siguientes del Cdodigo sustantivo del trabajo,
estdn obligados a tener un reglamento interno de trabajo todos los
empleadores (personas naturales o juridicas) que ocupen a mas de cinco (5)

trabajadores de caracter permanente.
CAPITULO |
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

ART. 1° El presente reglamento interno de trabajo es prescrito por la
Fundacion Karit Ibita con sede domiciliada en el municipio de Tame, Arauca y
a sus disposiciones quedan sometidas tanto la fundacion como todos sus
trabajadores. Este reglamento hace parte integral de los contratos individuales
de trabajo, celebrados o que se celebren con todos los trabajadores, salvo
estipulaciones en contrario, que sin embargo sélo pueden ser favorables al

trabajador.
CAPITULO Il
CONDICIONES DE ADMISION

ART. 2° La persona que aspire a desempefiar un cargo en la Fundacién Karit
Ibita, deber& participar en el proceso de seleccion y contratacion establecido
por la fundacion; seguidamente de hacer la solicitud en la pagina web del
SENA y segun politicas y procedimientos establecidos para dicho proceso

adjuntando a su vez los siguientes documentos:

v Hoja de vida totalmente diligenciada.
v Fotocopia de cedula de ciudadania.
v Fotocopias de diplomas y actas de grado, si es el caso.

v’ Certificaciones laborales de empleos anteriores.
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Certificacion indigena, si es el caso.
Fotocopias de certificados de estudio en curso.
Paga se seguridad social.

Certificado médico.

Certificado Policia.

Certificado Judicial

Certificado Procuraduria

AN NN VU N N NN

RUT actualizado.

CAPITULO llI
PERIODO DE PRUEBA

ART. 3° La fundacion una vez admitido el aspirante, podra estipular con €l un
periodo inicial de prueba que tendra por objeto apreciar las aptitudes del
trabajador y por parte de este, las conveniencias de las condiciones de trabajo
(Articulo 76, C.S.T).

ART. 4° El periodo de prueba sera de (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo, cuya duracién sea inferior a un afo, el periodo de prueba sera la
quinta parte del termino inicialmente pactado para el respectivo contrato.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se celebren contratos de
trabajo sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato (Articulo 7 Ley 50 de 1990).

ART. 5° Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado
unilateralmente en cualquier momento y sin previo aviso. Los trabajadores en

prueba gozaran de todas las prestaciones. (Articulo 80, C.S.T).
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CAPITULO IV

TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ART. 6° Son trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en
labores de corta duracion no mayor de un mes y de indole distinta a las
actividades normales de la empresa. Estos trabajadores tienen derecho,
ademas del salario, al descanso remunerado en dominicales y festivos
(Articulo 6, C.S.T).

CAPITULO V

JORNADAS LABORALES Y HORARIO DE TRABAJO

ART. 7° La jornada laboral para la parte administrativa sera de cuarenta y ocho
(48) horas a la semana, que deberan cumplirse de lunes a viernes entre las
7:00 a.m. y las 6:00 pm y el dia sdbado entre las 8:00 a.m. y 12:00 m, con una

hora de almuerzo; en los turnos que establezca la Gerencia de la Fundacion.

Para el personal que labora en campo o fuera del area administrativa este
debera cumplir con el horario o funciones establecido en el contrato o segun

lo que establezca la Gerencia de la Fundacion.

PARAGRAFO: Estan excluidos de la regulacion jornada maxima legal de

trabajo los trabajadores que se desemperfien en alguna actividad profesional,

de direccién, confianza y manejo.
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CAPITULO VI

HORAS EXTRAS Y TRABAJO ORDINARIO Y TRABAJO NOCTURNO

ART. 8° El reconocimiento y liquidacion de horas extras, trabajo ordinario y
nocturno, sera efectuados de conformidad con lo sefalado en el cédigo
sustantivo del trabajo. Decreto 13 de 1967, ley 50 de 1990, ley 789 de 2002 y

demas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o lo adicionen.

CAPITULO VII

DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ART. 9° Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias de
fiesta que sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral. Cuando
las mencionadas festividades caigan en domingo, el descanso remunerado

igualmente se trasladara al lunes en los casos establecidos por la ley.

PARAGRAFO PRIMEROQO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las

partes, en dias u horas, no implique la prestacion de servicios en todos los

dias laborables de la semana, el trabajador tendra derecho a la remuneracién
del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (Ley 50 de 1990. Art.
26 numeral. 5°).

PARAGRAFO SEGUNDO: EI reconocimiento y liquidacion del trabajo

dominical y festivo, sera efectuado de conformidad con lo sefialado en el
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Cdbdigo Sustantivo del Trabajo, Ley 789 de 2002, Ley 50 de 1990. Ley 51 1983,

y demés normas concordantes o aquellas que lo modifiquen o adicionen.

CAPITULO VIII
VACACIONES REMUNERADAS

ART. 10°. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios a la Funacion
durante un (1) afio tienen derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de

vacaciones remuneradas (Articulo 186 numeral 1° C.S.T.).

ART. 11°. La época de las vacaciones debe ser sefialada por la fundacion
dentro del afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o0 a
peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.
El empleador tiene la obligacién de dar a conocer al trabajador, por lo menos
con quince (15) dias de anticipacion, la fecha en que le concederan las
vacaciones (Articulo 187, C.S.T.).

ART. 12°. Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las
vacaciones, el trabajador no pierde el derecho a reanudarlas (Articulo 188
C.S.T).

ART. 13°. No se compensaran vacaciones en dinero, excepto aquellas que el
Ministerio de Trabajo autorice. En el evento en que el contrato de trabajo
termine sin que el trabajador hubiere disfrutado vacaciones, la compensacion
de estas en dinero procederda por un afio cumplido de servicios y

proporcionalmente por fraccion de afo. En todo caso, para la compensacion
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de vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el
trabajador (Articulo 189 C.S.T. Articulo 20 de Ley 1429 de 2010).

ART. 14°. En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de
seis (6) dias habiles continuos de vacaciones, que no son acumulables. Las
partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones, hasta
por 2 afos. La acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de
trabajadores técnicos, especializados y de confianza (Articulo 190 C.S.T.).

ART. 15°. Durante el periodo de vacaciones, el trabajador recibira el salario
ordinario que esté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En
consecuencia, sélo se excluiran, para la liquidacion de las vacaciones, el valor
del trabajo en dias de descanso obligatorio y el valor del trabajo suplementario
o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente

anterior a la fecha en que se concedan.

ART. 16°. La empresa llevara un registro de vacaciones en el que se anotara
la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus vacaciones, en
que las termina y la remuneracion de las mismas (Articulo 5° Decreto 13 de
1967).

PARAGRAFO: En todos los contratos, los trabajadores tendran derecho al

pago de vacaciones, en proporcion al tiempo laborado, cualquiera que sea su
naturaleza (Articulo 1 de la Ley 995 de 2005).
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CAPITULO IX

PERMISOS

ART 17°. La empresa concedera a sus trabajadores los permisos necesarios:

() para el ejercicio del derecho al sufragio, (ii) desempefio de cargos oficiales

transitorios de forzosa aceptacion, (iii) en caso de grave calamidad doméstica

debidamente comprobada, (iv) para concurrir en su caso al servicio médico

correspondiente, (v) para asistir al entierro de sus compaferos y familiares

cercanos, siempre que avisen con la debida oportunidad a la fundacion.

La concesion de los permisos estara sujeta a las siguientes condiciones:

a)

b)

La autorizacion de permisos que requiera el trabajador la tramitara ante
su jefe inmediato, con la debida anticipacion. Salvo convencidén en
contrario, el tiempo empleado en estos permisos puede descontarse al
trabajador o compensarse con tiempo igual de trabajo efectivo, en horas
distintas a su jornada ordinaria, a opcion de la fundacion (numeral sexto,
Articulo 57 C.S.T.).

En caso de licencia por luto, se aplicara lo dispuesto el numeral 10° del
articulo 57 del Cddigo Sustantivo del Trabajo. Se concedera al
trabajador en caso de fallecimiento de su conyuge, compafiero o
comparfera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de
consanguinidad, primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto de cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su

modalidad de contratacion o de vinculacion laboral.

126



Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la
autoridad competente, dentro de los treinta 30 dias siguientes a su

ocurrencia.

PARAGRAFO PRIMERO. Para efectos del presente reglamento, se
entienden por calamidad domestica los siguientes hechos: (i) atencion por

urgencias médicas y hospitalizacion del cényuge o del compafiero
permanente; hijos y padres del trabajador en el caso que estos ultimos
convivan bajo el mismo techo con éste, o sean viudos; (ii) los deberes
naturales y los hechos catastréficos, fortuito o imprevistos que afecten la
salud, los bienes o la vivienda del trabajador y su grupo familiar,
entendiéndose por tal el compuesto por cédnyuge o compariero permanente
y familiares hasta el 2° grado de consanguinidad (padres; abuelos; hijos,
nietos y hermanos) y primero civil (hijos adoptivos y padres adoptantes),
gue convivan bajo el mismo techo con el trabajador, con todo cuanto se
trate de un accidente o enfermedad comun o profesional, sufrida por el
trabajador que origine una incapacidad cubierta por las entidades de

seguridad social, no se aplicara lo relativo a la calamidad doméstica.

Conceder al trabajador por licencia de paternidad ocho (8) dias. La licencia
de paternidad solo opera para los hijos nacidos del cényuge o de la

compariera permanente.

PARAGRAFO SEGUNDO. Si hay prueba de falsedad o engafio por parte

del trabajador en el trdmite del permiso, procedera el despido con justa

causa.
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CAPITULO X

SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGOS

Y PERIODOS QUE LO REGULAN

ART 18°. Formasy libertad de estipulacion:

1.

La Organizacion y el trabajador pueden convenir libremente el salario
en sus diversas modalidades como por unidad de tiempo, por obra,
labor contratada, o a destajo y por tarea, etc., pero siempre respetando
el salario minimo legal.

No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y las normas concordantes con estas, cuando el
trabajador devengue un salario ordinario superior a diez (10) salarios
minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario
gue ademas de retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el
valor de prestaciones, recargos y beneficios, tales como el
correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical y
festivo, el de primas legales, extralegales, las cesantias y sus intereses,
subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan
en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10
salarios minimos legales mensuales, mas el factor prestacional
correspondiente a la fundacion que no podra ser inferior al treinta por
ciento (30%) de dicha cuantia.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social,
pero la base para efectuar los aportes parafiscales es el setenta por
ciento (70%).

El trabajador que desee acogerse a esta estipulacion, recibird la

liquidacion definitiva de su auxilio de cesantia y demas prestaciones
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sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda
terminado su contrato de trabajo (Articulo 18 Ley 50 de 1990). También

se puede pactar que una parte no sea salario.

PARAGRAFO. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios

pactados, las prestaciones, vacaciones o indemnizaciones que se causen
a favor del trabajador, o cualquier otra suma que la fundacién, le debiere al
empleado se pagara directamente a través de una consignacién o
transferencia, que se efectuare en la cuenta de ahorros de némina del

empleado.

ART 19°. El salario se pagara directamente a la cuenta del trabajador o, en

caso de fallecimiento, a sus herederos.

CAPITULO XI

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
SERVICIO MEDICO Y RIESGOS LABORALES

ART 20°. La fundacién implementara el Sistema de Gestiébn en Seguridad y
Salud en (SG-SST) el trabajo sefalado en los Decretos 1443 del 1 de Julio de
2014 y 1072 de 2015 y en las demas normas concordantes o aquellas que lo

modifiqguen o adicionen

ART 21°. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran
por la empresa prestadora de salud (E.P.S) a través de la IPS, o por la

administradora de riesgos laborales ARL, a través de la I.P.S. a la cual se
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encuentre afiliado el trabajador. En caso de no afiliacion o suspension del
servicio por causas no atribuibles al empleador, los servicios serén a cargo del

empleado, sin perjuicio de la accion legal pertinente.

ART 22°. Todo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo,
debera comunicarlo al empleador, su representante o0 a quien haga sus veces,
el cual hard lo conducente para que sea examinado por el médico
correspondiente, a fin de que certifique si puede continuar o no en el trabajo y
en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que el trabajador debe

someterse.

Si éste no diere aviso dentro del término indicado 0 no se sometiere al examen
médico que se haya ordenado, su inasistencia al trabajo, se tendra como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en

la oportunidad debida.

PARAGRAFO. Los trabajadores deben someterse a los examenes médicos y

seguir las instrucciones de tratamiento que ordene el médico que los haya
examinado. De igual forma, deberan someterse a los exdmenes y tratamientos
preventivos que para todos o algunos de ellos requieran la empresa en
determinados casos. El trabajador que sin justa causa se negare a someterse
a los examenes, instrucciones o tratamientos antes indicados, perdera el
derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a
consecuencia de esa negativa y sera enteramente responsable del deterioro
de su salud y las posibles consecuencias que esta desatencion tenga. Se
considera falta grave la desatencion a realizarse los examenes o a seguir las

instrucciones médicas. ART 23°. Los trabajadores deberan someterse a todas
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las medidas de higiene y seguridad que prescriban las autoridades del ramo
en general, y en particular a las que ordene la empresa para prevencion de las
enfermedades y de los riesgos en el manejo de los elementos de trabajo

especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO. El incumplimiento por parte del trabajador de las

instrucciones, reglamentos y determinaciones de prevencion de riesgos,

adoptados en forma general o especifica, y que se encuentren dentro del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la
empresa, que la hayan comunicado por escrito o en charlas de seguridad,
facultan al empleador para la terminacion del vinculo o relacion laboral por
justa causa, tanto para los trabajadores privados como para los servidores
publicos, previa autorizacion del Ministerio de la Proteccion Social, respetando
el derecho de defensa (Articulo 91 Decreto 1295 de 1994).

PARAGRAFO SEGUNDO. El tramite de reconocimiento de incapacidades por
enfermedad general, licencias de maternidad y paternidad, esta a cargo Unica

y exclusivamente del empleador (Decreto Ley 19 del 10 de enero de 2012).

ART 24°. En caso de accidente de trabajo, graves o mortales, el trabajador lo
comunicara inmediatamente al empleador 0 a quien haga sus veces, ordenara
inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al médico y
tomara todas las medidas que se consideren necesarias y suficientes para
reducir al minimo las consecuencias del accidente, denunciandolo en los
términos establecidos en el Decreto 1295 de 1994, ante la EPS, ARL y

Direccion Territoriales del Ministerio del Trabajo. (Decreto 1072 de 2015).
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Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional que ocurra en la
fundacion, sera informado a la entidad administradora de riesgos laborales y a

la entidad promotora de salud.

ART 25°. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo,
tanto la fundacion como los trabajadores se someteran a las normas de riesgos
laborales establecidas en el del Cédigo Sustantivo del Trabajo, la Resolucion
1016 de 1989 expedida por el Ministerio de la Proteccion Social y las demas
qgue con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas partes estan
obligadas a sujetarse al Decreto Ley 1295 de 2012, Ley 776 del 17 de
diciembre de 2002 y demas normas concordantes o aquellas que lo modifiquen

o adicionen.

CAPITULO XII

DEBERES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 26. Los trabajadores de la empresa tienen como los siguientes

deberes:

a) Observar la mision, vision y valores de la empresa, asi como los
principios éticos y morales.

b) Anteponer los principios éticos, morales y profesionales al cumplimiento
de sus metas laborales y administrativas.

c) Respeto y subordinacion a los superiores.

d) Respeto y buen trato con sus comparieros de trabajo.

e) Responder por el cuidado de su salud e integridad fisica durante el

ejercicio de sus funciones.
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f)

g)

h)

)

K)

Procurar armonia con sus superiores y compafieros de trabajo, en las
relaciones personales y en la ejecucion de labores.

Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal
colaboracion en el orden moral y disciplina general de la empresa.
Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y de
la mejor manera posible.

Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a que haya lugar por
conducto del respectivo superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.

Recibir y aceptar las 6rdenes, instrucciones y correcciones relacionadas
con el trabajo, con su verdadera intencién que es, en todo caso, la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la
empresa en general.

Cumplir con los horarios de trabajo estipulados por la fundacion; sin
perjuicio de que la fundacién, segun sus necesidades, pueda
mantenerse o cambiar los horarios de trabajo.

Observar y atender las medidas y precauciones que le indique su
respectivo jefe para el manejo de los equipos o elementos de trabajo.

m) Mantenerse en estado de limpieza, en su ropa cComo en Su persona,

teniendo en cuenta la clase de labor que le ha sido encomendada y
hacer un uso adecuado de las instalaciones de la empresa.

Evitar que terceras personas utilicen informacion confidencial,
materiales, elementos de trabajo, enseres, mobiliario, equipos
electronicos, utensilios de oficina y, en general, los muebles e
inmuebles del lugar donde desempefien sus funciones, que estén al
servicio o0 beneficio de la empresa o que se hayan dispuesto para uso
exclusivo de sus empleados.

Guardar reserva absoluta en relacion a los Manuales de

Procedimientos, programas de sistematizacion, informacién atinente a
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p)

e))

y)

asuntos internos o administrativos de la fundacion de cualquier indole o
que estén relaciones con los socios, usuarios o contratistas.

No pedir, ofrecer ni aceptar ningun tipo de dadivas. Asi mismo se
abstendran de recibir remuneracion de terceras personas.

Comunicar oportunamente a sus superiores todo hecho o irregularidad
gue sea cometido por parte de otro empleado, funcionario o tercero que
afecte los intereses de la empresa, clientes, proveedores, socios o
trabajadores.

Acatar el conducto regular en sus relaciones con la empresa.

Conocer y estar permanentemente actualizados en todas las normas,
politicas y procedimientos que hacen parte de los diferentes procesos
0 subprocesos de la empresa. Dar estricto cumplimiento a las normas,
documentos y procedimientos que hacen parte de cada proceso o
subproceso.

Abstenerse de patrticipar en actividades ilegales.

Abstenerse de asesorar personas involucradas con actividades
ilegales.

Analizar los riesgos de su tarea y reportar cualquier desviacion que
pueda ir en contra de su salud o seguridad a su jefe inmediato, antes
de iniciar sus labores.

Hacer uso adecuado y exclusivo para el trabajo de los medios
tecnologicos como Internet, teléfonos fijos, celulares, equipos de
oficina, herramientas, entre otros.

Acoger, respetar y dar cumplimiento cabal a las politicas que, para la
adecuacion y desarrollo de su objeto social, implemente la fundacion.
Administrar adecuadamente los recursos de forma seria, segura,

rentable y eficiente.
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CAPITULO Xl

ORDEN JERARQUICO

ART 27°. El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en la

empresa, es el siguiente:

GERENTE GENERAL
Ancirds Prade Camargo

FQUIPO ' 1

= ALX. DI AUX " n ADM. BAaSE
PSICO NAMIZADE
PSICOSOCIAL RUTRICIONISTA ENFERMERIA m PEBACOGICO DINAMIZADOR DF DATOS

PARAGRAFO PRIMERO. De los cargos mencionados, tienen facultades para

imponer sanciones disciplinarias a los trabajadores el gerente fundacion.

PARAGRAFO SEGUNDO. Es claro que el orden jerarquico para cada uno de
los trabajadores de la fundacion se ha dado a conocer durante el proceso de

seleccion e induccion del cargo.
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CAPITULO XIV

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION Y LOS
TRABAJADORES

ART 28°. Son obligaciones especiales de la empresa:

1. Poner a disposicién de los trabajadores, salvo estipulaciones en
contrario, los instrumentos adecuados y elementos necesarios para la
realizacion de las labores.

2. Brindar a los trabajadores elementos adecuados de proteccion contra
accidentes y enfermedades laborales.

Prestar los primeros auxilios en caso de accidente o enfermedad.
Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares
convenidos.

5. Guardar respeto a la dignidad personal del trabajador a sus creencias,
sentimientos, género, raza y convicciones.

6. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracién del contrato, una
certificaciéon en que conste el tiempo de servicio, indole de la labor y
salario devengado. Igualmente, si el trabajador lo solicita, hacerle
practicar examen de retiro y darle certificacion sobre el particular, si al
ingreso o durante la permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a
examen médico. Se considerara que el trabajador por su culpa elude,
dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo para las practicas del
examen, a pesar de haber recibido la orden correspondiente.

7. Pagar al trabajador los gastos razonables, si para prestar su servicio lo
hizo cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se

origina por culpa o voluntad del trabajador.
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8. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los
descansos ordenados por el articulo 238 del Codigo Sustantivo del
Trabajo.

9. Conservar el empleo a los trabajadores que estén disfrutando de los
descansos remunerados, a que se refiere el numeral anterior, o de
licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No producira
efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora
en tales periodos o que, si acude a un preaviso, este expire durante los
descansos o licencias mencionadas.

10.Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respeto

a las leyes vigentes.

ART 29°. Son obligaciones especiales del trabajador:

1. Realizar personalmente la labor en los términos estipulados, observar
los preceptos de este reglamento, acatar y cumplir las 6rdenes e
instrucciones que de manera particular le imparta la empresa o sus
representantes, segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones
qgue sean de naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar
perjuicios a la empresa o a sus clientes, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de
trabajo ante las autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los
instrumentos y Utiles que les hayan facilitado para el correcto
desempenfo de sus funciones.

4. Guardar rigurosamente la moral y el respeto en las relaciones con sus

superiores y compafneros.
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5. Comunicar oportunamente a la empresa las observaciones que estime
conducentes para evitar dafios y perjuicios, accidentes de trabajo o
enfermedades laborales.

6. Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico
de la empresa o por las autoridades del ramo y observar con suma
diligencia y cuidados las instrucciones y O6rdenes preventivas de
accidentes o de enfermedades profesionales. (Articulo 58 C.S.T).

7. Informary prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgos
inminentes que afecten o amenacen las personas o los enseres de la
empresa.

8. Mantener actualizada la informacion sobre la direccidbn exacta de
residencia, numero telefénico, celular, email. En consecuencia,
cualquier comunicacion que se envié al trabajador se entendera
validamente enviada y notificada a este si se remite a la direccion
registrada.

9. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio
de las funciones que les han sido encomendadas.

10.Cumplir con la jornada de trabajo, de acuerdo con los horarios
sefalados por la empresa y de conformidad con la naturaleza de sus
funciones.

11.Desempeiiar con solicitud, eficiencia e imparcialidad las funciones a su
cargo.

12.0Observar en sus relaciones con el cliente, proveedor y tercero la
cortesia y el respeto correspondiente.

13.Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la empresa
para el control del horario de entrada y salida, tanto en la mafiana como
en la tarde.

14.0Observar y cumplir, con diligencia y cuidado, las Ordenes e

instrucciones sobre el manejo de equipos electrénicos y elementos
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suministrados, a fin de evitar accidentes, dafios y pérdidas de cualquier
indole para la empresa.

15.Mantener aseados y ordenados los puestos de trabajo, asi como el
lugar donde desempefie transitoria o definitivamente sus funciones.

16.Reportar al jefe inmediato cualquier error, dafio, deterioro, falla o
accidente que ocurra con los equipos a su cargo.

17.Evitar desperdiciar los elementos de trabajo o cualquier material que se
le entregue para el correcto desempefio de sus funciones o producir
trabajos defectuosos, salvo deterioro normal.

18. Utilizar durante las labores, el equipo de proteccion, ropa de trabajo y
los demas implementos de seguridad industrial proporcionados por la
empresa.

19.Usar los implementos y equipos de trabajo Unica y exclusivamente para
labores de la Empresa. Si se le provee un equipo de comunicacion
movil, debera usarlo en asuntos laborales y personales, sin exceder el
plan de consumo asignado.

20.Someterse a los requerimientos y registros indicados por la empresa,
en la forma, dia y hora sefialados por ella para evitar sustracciones u
otras irregularidades.

21.Realizar las tareas que le sean confiadas y responder por el ejercicio
de la autoridad que les haya sido otorgada y de la ejecucién de las
ordenes que puedan impartir, sin que en ningun caso queden exentos
de la responsabilidad que les incumbe.

22.Ejecutar los trabajos con intensidad, cuidado y esmero propios del
ejercicio de su cargo.

23.Desempefiar las funciones para que fue contratado, debiendo al mismo
tiempo, ejecutar todas las tareas ordinarias, inherentes 'y
complementarias.

24.Guardar la reserva y confidencialidad que requiere los asuntos

relacionados con su trabajo en razon de su naturaleza o en virtud de
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instrucciones especiales, aun después de haber cesado en el cargo y
sin perjuicio de denunciar cualquier hecho delictuoso.

25.Los abogados de la empresa deberan tener en cuenta siempre las
normas que regulan sus actividades profesionales en su actuar y el
orden juridico colombiano en general.

26.0bservar las medidas de seguridad que se determinen, absteniéndose
de ejecutar actos que puedan poner en peligro su propia seguridad, la
de sus compafieros de trabajo, la de sus superiores, asi como los
bienes de la empresa.

27.Hacer buen uso de servicios sanitarios y bafios, manteniéndolos limpios
y cooperando con su conservacion.

28. Atender las instrucciones médicas, de higiene y de seguridad industrial
gue se le indiquen por cualquier medio.

29.Presentarse al trabajo en buen estado de aseo e higiene personal.

30. Suministrar, inmediatamente y ajustandose a la verdad, informaciones
y datos que tengan relacién con el trabajo desempefiado.

31.Ejecutar el contrato de trabajo de buena fe, con honestidad,
honorabilidad y poniendo al servicio de la empresa toda su atencién y
capacidad normal de trabajo.

32.Aceptar su traslado a otro cargo dentro de la empresa, siempre gque no
sufra desmejoramiento en sus condiciones laborales.

33.Autorizar, expresamente para cada caso y por escrito, los descuentos
de su salario, prestaciones sociales y demas derechos de caracter
laboral de las sumas pagadas demas, ya sea por error o por cualquier
otra razén lo mismo que los préstamos que por cualquier otro motivo se
hayan hecho, teniendo en cuenta el articulo 149 del C.S.T.

34.Atender las actividades de capacitacion y perfeccionamiento y efectuar
las préacticas y los trabajos que le impongan. Asistir de manera activa a
las charlas y actividades del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SGSST).
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35. Asistir con puntualidad y provecho a los cursos de capacitacion y
entrenamiento organizados por la empresa dentro de la jornada laboral
y fuera de esta, previo acuerdo entre la empresa y el trabajador.

36.Firmar la copia de las comunicaciones que le suministre la empresa, en
sefal de recibo.

37.Hacer uso de los elementos de proteccion personal y la dotacion
general especifica que designe la empresa para el desempefio del
trabajo, asi como observar las medidas de seguridad y precauciones
implantadas para un mejor y mas efectivo manejo de las maquinas e
instrumentos de trabajo para evitar dafios o accidentes de trabajo.

38.Dar aviso oportuno al jefe inmediato de cualquier ausencia a su lugar
de trabajo.

39. Permitir la practica y asistir, a los controles que implemente la empresa,
tendientes a detectar el uso de sustancias psicoactivas y/o alcohdlicas,

40.Los demas que resulten de la naturaleza del contrato de trabajo, de las
disposiciones legales de este reglamento, o de las asignadas por el

empleador al trabajador en los estatutos de la empresa.

ART 30°. Se prohibe a la fundacion:

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios y
prestaciones en dinero que corresponda a los trabajadores sin
autorizacion previa escrita de éstos, para cada caso y sin mandamiento
judicial, con excepcion de los siguientes:

a) Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o
compensaciones en los casos autorizados por los articulos 113, 150,
151, 152 y 400 del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

b) Las cooperativas y el fondo de empleados pueden ordenar

retenciones hasta del cincuenta por ciento (50%) de salarios y
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prestaciones, para cubrir sus créditos, en la formay en los casos en
que la ley los autorice.

c) Los bancos, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley 24 de 1952,
pueden ordenar retenciones hasta de un cincuenta por ciento (50%)
de salario y prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y en
los casos en que la ley lo autoriza.

d) En cuanto a la cesantia y pensiones de jubilacion, la empresa puede
retener el valor respectivo en los casos establecidos en el articulo
250 del Cadigo Sustantivo de Trabajo.

e) En el evento en que los empleados se organicen para formar un
fondo de ahorro tomado de sus ingresos laborales, la empresa podra
hacer los descuentos de sumas dineros previamente autorizados
por éstos, para ser entregados, en la forma indicada al responsable
de la administracion del fondo de ahorro.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se

admita en el trabajo o por motivo cualquiera que se refiera a las

condiciones de éste.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de

su derecho de asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico

o dificultarles o impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los

mismos sitios.

Emplear, en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57

del Codigo Sustantivo del Trabajo, signos convencionales que tiendan

a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista negra”,

cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en

otras empresas a los trabajadores que se separen o sean separados

del servicio.

142



8.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera, ademas de incurrir
en sanciones legales, debera pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure cerrada la
empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma
ilegal ha retenido o disminuido colectivamente los salarios a los
trabajadores, la cesacion de actividades de estos, sera imputable a
aguél y les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al
tiempo de suspension de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les
hubieren presentado pliego de peticiones desde la fecha de
presentacion del pliego y durante los términos legales de las etapas

establecidas para el arreglo del conflicto.

10.Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos

de los trabajadores o que ofenda su dignidad (Articulo 59 C.S T).

ART 31°. Se prohibe a los trabajadores de la fundacion:

1.

Sustraer de la empresa los Utiles o elementos de trabajo, estudios,
conceptos, e informacion reservada o privilegiada, soportes o
aplicaciones.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, con tufo o resaca o
bajo la influencia de narcético o de drogas enervantes y fumar dentro
de las areas de la empresa.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la
empresa, excepto en los casos de huelga, en los cuales deben
abandonar el lugar de trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender
labores, promover suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su

declaraciéon o mantenimiento, sea que se participe o no en ellas.
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6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de
propaganda en los lugares de trabajo.

7. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un
sindicato o permanecer en él o retirarse.

8. Usar los utiles, equipos o herramientas suministradas por la empresa
en objetivos distintos del trabajo contratado (Articulo 60 C.S.T).

9. Realizar actividades ajenas al ejercicio de sus funciones durante la
jornada de trabajo.

10.Abandonar o suspender sus labores sin autorizacion previa.

11.Descuidar el desarrollo de sus responsabilidades e incumplir érdenes e
instrucciones de los superiores.

12.Retardar o negar injustificadamente el despacho de los asuntos o la
prestacion del servicio a que estén obligados.

13.Fomentar, intervenir o participar en conversaciones, tertulias, corrillos,
discusiones altercados o peleas durante el horario de trabajo.

14.Aprovecharse de las circunstancias para amenazar o agredir en
cualquier forma a sus superiores 0 comparieros de trabajo y ocultar el
hecho.

15.Originar rifias, discordias o discusiones con otro trabajador de la
empresa, o tomar parte en tales actos dentro o fuera de la misma.

16.Fijar avisos o papeles de cualquier clase en las paredes o sitios no
autorizados por la empresa, o escribir en los muros internos o externos
de la misma.

17.Desarrollar actividades diferentes a sus labores durante las horas de
trabajo, sin previo permiso del jefe inmediato.

18.Crear, alterar o circular documentos de creacion y uso exclusivo de la
empresa en su beneficio personal o de terceros.

19.Proporcionar o suministrar a terceros sin autorizacién de la empresa,
informacion confidencial o laboral de la empresa, datos relacionados

con la organizacion, produccion, o con cualquiera de los documentos
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gue hayan sido de su conocimiento o a los que haya tenido acceso en
razon a sus labores.

20. Utilizar los computadores, la fotocopiadora y cualquier otro implemento
de propiedad de la empresa con fines personales, sin previa
autorizacion del jefe inmediato.

21.Usar los elementos de trabajo en labores que no sean propias,
desperdiciarlos o permitir que se destinen a fines diferentes de su
objeto.

22.Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad e integridad
personal, la de sus compafieros de trabajo, superiores, terceras
personas o realizar actos que amenacen o perjudiquen los elementos
de trabajo o instalaciones.

23.Confiar en otro trabajador, sin la expresa autorizacion correspondiente,
la ejecucién propio trabajo.

24. Solicitar a terceros o recibir, directa o por interpuesta persona, regalos,
atenciones, prebendas, gratificaciones, dadivas o recompensa como
retribucion por actos inherentes a su cargo.

25. Solicitar o aceptar comisiones en dinero o0 en especie por concepto de
adquisicion de bienes y servicios para la empresa.

26. Facilitar o permitir a terceros la utilizacion de la papeleria de la empresa.

27.Prestar a titulo particular, servicio de asesoria o0 asistencia en trabajo
relacionados con las funciones propias de su empleo.

28.Comercializar, prestar o regalar los elementos de proteccion personal
suministrados por la empresa para el desarrollo de las funciones por
parte de cada trabajador.

29.Usar para fines distintos o contrarios a la forma indica, ropa o
implementos de trabajo.

30.Presentar, para la admisién en la empresa o para cualquier efecto
documentos falsos, incompletos enmendados o0 no cefidos a la estricta

verdad.
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31.Desacreditar o difamar en cualquier forma o por cualquier medio, las
personas servicios 0 nombre de la empresa, o incitar a que no reciban
SUS Servicios.

32.Destruir, dafar, retirar o dar a conocer, archivos de la empresa o de
terceros, que le hayan sido revelados en el desarrollo de sus labor por
considerarse confidenciales, sin autorizacion expresa y escrita de la
misma.

33.Retirar informacion digital o virtual de la empresa, sin autorizacion
escrita del jefe inmediato.

34.Introducir en los computadores de la empresa, medios magnéticos o
informacion ajena a la empresa que puedan afectar de cualquier
manera los informes o equipos; que constituyan una infraccién a las
normas de propiedad intelectual.

35. Instalar software en los computadores de la empresa, asi este cuente

con la licencia otorgada por la misma en los términos de ley.

PARAGRAFO. La violacion por parte del trabajador de las prohibiciones
especiales enunciadas, se considera FALTA GRAVE, y dara lugar a la

terminacién del contrato de trabajo con justa causa por parte de la empresa.
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CAPITULO XV

JUSTAS CAUSAS PARA DAR POR TERMINADO EL CONTRATO DE

TRABAJO

ART 32°. Ademéas de las causales establecidas en la ley, decretos y demas

normas que regulen la materia, las faltas enumeradas a continuacion, se

consideran como graves, y daran lugar a la cancelacion por justa causa del

contrato de trabajo, asi:

a) Por parte del empleador:

1.

Todo engafio por parte del empleado, consistente en la presentacion
de certificados falsos, adulterados o incompletos, ya sea para su
admisién en la empresa, o posterior a su ingreso o retiro, tendientes
a obtener un derecho, provecho o beneficio de la misma, bien para
el empleado u otra persona.

Relacionar cobros de viaticos, gastos de viaje que no correspondan
a la realidad, en beneficio propio o de terceros, y realizar el cobro
subsidios inexistentes o dar a los mismos una destinacion diferente.
Poner en peligro las instalaciones de la empresa o su puesto de
trabajo o hacer mal uso de ellas.

Introducir, portar o conservar armas o explosivos en el sitio de
trabajo o dentro de las instalaciones de la empresa.

Realizar trabajos, actividades no asignadas por la empresa, revelar
informacion de caracter reservado o confidencial que el empleado
conozca por razén de su trabajo o vinculacion a la empresa, atender
sin justificacién, durante las horas de trabajo asuntos diferentes a

los que le sean asignados.
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10.

11.

12.

13.

Copiar, llevar o transmitir, por cualquier medio, fuera de la empresa,
manuales, programas (software) y documentos de cualquier
naturaleza y de propiedad de ésta, o prestarlos o fotocopiarlos sin
autorizacion.

Pedir, recibir, aceptar regalos, dadivas o beneficios de cualquier
indole, provenientes de proveedores, clientes o cualquier persona o
entidad que tenga relacion con la empresa.

Destruir, dafar intencional o deliberadamente, objetos, elementos
de trabajo, utiles, documentos asignados a su cargo o de los demas
empleados o terceros, o hacer mal uso de ellas.

No comunicar oportunamente a sus jefes las observaciones que
estime conducentes para evitar dafios o perjuicios, brindar informes
falsos, omitir o consignar datos inexactos en los informes, cuadros,
relaciones, balances, que se presenten 0 que requieran los
superiores, a fin de obtener decisiones o aprobaciones que se hagan
en consideracion a dicha inexactitud.

Propiciar acciones que puedan afectar la integridad y seguridad del
personal, del trabajador, equipos, informacién, materiales, objetos o
instalaciones utilizadas por la empresa.

Sustraer o apropiarse de objetos, dinero, informacién, elementos de
trabajo de empleados o terceros o preparar, participar, ocultar o
cometer actos delictuosos o contravenciones que afecten o pongan
en peligro las personas o los bienes de la empresa.

Cometer actos de violencia, malos tratos o indisciplina, dentro o
fuera de las instalaciones de la empresa, en contra de los
empleados, jefes, sus familiares, guardas de seguridad, clientes y
proveedores.

Protagonizar rifias, coaccionar, desafiar, injuriar a los trabajadores o

a terceros.
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14.Engafiar a la fundacion en cuanto a la solicitud de permisos,
licencias beneficios o auxilios monetarios.

15.Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo,
suspender labores, promover, incitar y mantener suspensiones
intempestivas del trabajo, sea que se participe en ellas o no.

16.Desacreditar, hacer afirmaciones falsas o calumniosas sobre la
empresa, sus servicios, sus jefes y sus empleados.

17.Introducir, conservar, distribuir o consumir bebidas alcohdlicas,
dentro de las dependencias de la empresa o instalaciones utilizadas
por ella o presentarse al lugar de trabajo, bajo la influencia del
alcohol, de drogas enervantes, narcoticos.

18.Cometer faltas contra la moral, las buenas costumbres, contra los
valores y principios organizacionales, politicas y procedimientos
establecidos por la empresa, en las relaciones con sus superiores
empleados, clientes, proveedores, socios y en general, con
cualquier persona o entidad con la que la empresa tenga relacion.

19.Negarse, sin justa causa, a cumplir 6rdenes de su jefe o suspender
Su ejecucion.

20.El retardo de cualquier tiempo en la entrada sin excusa suficiente,
por tercera vez en una misma semanay a juicio del empleador.

21.Inasistir al lugar de trabajo durante parte de la jornada o la jornada
completa, por tercera vez al mes sin excusa suficiente.

22.Cometer actos o acciones fuera de sus puestos de trabajo, fuera de
las instalaciones de la empresa y en representacion de la misma,
gue comprometan o afecten la imagen y el buen nombre de ésta.

23.Revelar secretos y datos reservados de la empresa, asi como dar a
conocer la clave personal de acceso a las instalaciones, prestar
llaves o dar a conocer claves de cajas de seguridad a terceros o a

personal no autorizado.
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b)

24.Ejercer, coparticipar o tolerar una situacion de acoso laboral bajo

cualquiera de sus modalidades.

25.Presentar sin soporte, o temerariamente, una denuncia de acoso

laboral.

26.Violar las normas del presente reglamento interno de trabajo.

27.Violar gravemente sus obligaciones.

Por parte del trabajador:

1.

El haber sufrido engafio por parte del empleador, respecto de las
condiciones de trabajo.

Todo acto de violencia, malos tratamientos o0 amenazas graves
inferidas por el empleador contra el empleado o los miembros de su
familia, dentro o fuera del servicio, o inferidas dentro del servicio por
los parientes, representantes o dependientes de la empresa con el
consentimiento o la tolerancia de éste.

Cualquier acto de la fundacién o sus representantes que induzca al
trabajador a cometer un acto contrario a sus convicciones politicas
o religiosas.

Todas las circunstancias que el trabajador no pueda prever al
celebrar el contrato, y que pongan en peligro su seguridad o su
salud, y que el empleador no se allane a modificar.

Todo perjuicio causado maliciosamente por el empleador al
trabajador, en la prestacion del servicio.

El incumplimiento sistemético, sin razones validas, por parte del
empleador, de sus obligaciones convencionales o legales.

La exigencia de la empresa, sin razones validas, de la prestacion de
un servicio distinto o en lugares diversos de aquel para el cual se le

contrato.
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PARAGRAFO PRIMERO. La falta grave dara lugar a la terminacion del
contrato de trabajo por justa causa. Igualmente, en casos de reincidencia en

faltas leves, se faculta al empleador para dar por terminado el contrato de

trabajo.

PARAGRAFO SEGUNDO. Habra lugar a la terminacion del contrato de trabajo

por justa causa cuando el empleado incumpla en forma grave cualquiera de

sus obligaciones o viole algunas de las prohibiciones establecidas en la Ley,

en el presente reglamento, en el contrato de trabajo o en sus adicciones.

PARAGRAFO TERCERO. Estas causales no son taxativas de los motivos de

despido con justa causa, pues también tendran aplicacion las que se
desprendan de las normas legales.

ART 33°. La parte que termina unilateralmente el contrato de trabajo debe
manifestar a la otra, en el momento de la extincion, la causal o motivo de esa
determinacién. Posteriormente no podran alegarse validamente causales o

motivos distintos.

ART 34°. En caso de terminacion unilateral del contrato de trabajo sin justa
causa comprobada, por parte de la Empresa, o si ésta da lugar a la terminacién
unilateral por parte del empleado por alguna de las justas causas
contempladas en la Ley, la empresa pagara al empleado las indemnizaciones

del caso, de acuerdo con la Ley.
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CAPITULO XVI

ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART 35°. La empresa no puede imponer a sus trabajadores sanciones no

previstas en este reglamento; en el contrato de trabajo (Articulo 114 C.S.T.) o

en la Ley.

ARTICULO 36. Se establecen las siguientes clases de faltas leves, y sus

sanciones disciplinarias, asi:

a)

b)

d)

El retardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin
excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de consideracion a la
empresa, implica, por primera vez, multa de la décima parte del salario
de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un
dia; por la tercera vez, suspension en el trabajo en la mafiana o en la
tarde y por cuarta vez, suspension en el trabajo hasta por tres dias.

La falta en el trabajo en la mafana o en la tarde, sin excusa suficiente
y cuando no cause perjuicio de consideracion a la empresa, implica por
primera vez suspension en el trabajo hasta por tres dias y por segunda
vez suspensién en el trabajo hasta por ocho dias.

La falta total al trabajo durante un dia sin excusa suficiente, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa implica, por primera vez,
suspension en el trabajo hasta por ocho dias y, por segunda vez,
suspension en el trabajo hasta por dos meses.

La violacion leve por parte del trabajador de las obligaciones

contractuales o reglamentarias implica, por primera vez, suspension en
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el trabajo hasta por ocho dias y, por segunda vez, suspension en el
trabajo hasta por dos meses.

La imposicién de multas no impide que la empresa prescinda del pago del
salario correspondiente al tiempo dejado de trabajar. El valor de multas se
consignara en cuenta especial para dedicarse exclusivamente a premios o
regalos para los trabajadores de la fundacion que mas puntal y eficientemente,

cumpla sus obligaciones.

CAPITULO XVII

PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ART 37°. Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador deberé oir
en descargos al trabajador inculpado. En todo caso, se dejara constancia
escrita o magnética de los hechos y de la decisién de la fundacion de imponer

0 no la sancion definitiva (Articulo 115 C.S.T.).

ART 38°. No producira efecto alguno la sanciéon disciplinaria impuesta con

violacién del tramite sefialado en el anterior articulo (Articulo 115 C.S.T.).
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CAPITULO XVIII

RECLAMOS: PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU
TRAMITACION

ART 39°. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que
ocupe en la empresa el cargo de gerente, quien los oira y resolvera en justicia

y equidad.

ART 40°. Se deja claramente establecido que para efectos de los reclamos a
que se refieren los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores pueden

asesorarse del sindicato respectivo.

CAPITULO XIX

MECANISMOS DE PREVENCION DE ACOSO LABORAL Y
PROCEDIMIENTO INTERNO DE SOLUCION

ART 41. Los mecanismos de prevencion de las conductas de acoso laboral
previstos por la fundacién constituyen actividades tendientes a generar una
conciencia colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, la armonia entre quienes comparten vida laboral empresarial
y el buen ambiente en la empresa y proteja la intimidad, la honra, la salud

mental y la libertad de las personas en el trabajo.

ART 42. En desarrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la

fundacién ha previsto los siguientes mecanismos:
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1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que incluya
campafas de divulgacion preventiva, conversatorios y capacitaciones
sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion con las
conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias
agravantes, las conductas atenuantes y el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el dialogo, circulos de participacion o grupos de similar
naturaleza para la evaluacion periddica de vida laboral, con el fin de
promover coherencia operativa y armonia funcional que faciliten y

fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio y aplicacion de actividades con la participacion de los
trabajadores, a fin de:

a) Establecer, mediante la construccién conjunta, valores y habitos que
promuevan vida laboral conviviente.

b) Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en
relacion con situaciones empresariales que pudieren afectar el
cumplimiento de tales valores y habitos.

c) Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso
laboral u otros hostigamientos en la empresa, que afecten la
dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones
correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa
para desarrollar el propdsito previsto en el articulo anterior.

ART 43°. Para los efectos relacionados con la busqueda de solucion de las

conductas de acoso laboral, se establece el siguiente procedimiento interno,

con el cual se pretende desarrollar las caracteristicas de confidencialidad,

efectividad y naturaleza conciliatoria sefaladas por la ley para este

procedimiento:
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1. La fundacion tendrd un comité, integrado, por un representante de los

trabajadores y un representante del empleador o su delegado. Este

comité se denominara "Comité de Convivencia Laboral". En el evento

en que la Empresa se alcance un numero superior a 20 trabajadores

vinculados, se ajustara el nimero de integrantes de dicho comité y sera

dos (2) representantes del empleador y dos (2) de los trabajadores.

a)

b)

d)

f)

El Comité de Convivencia Laboral realizara las siguientes actividades:

Evaluar, en cualquier tiempo la vida laboral de la empresa, en el
buen ambiente y la armonia en las relaciones de trabajo, formulando
a las éareas responsables o involucradas, las sugerencias y
consideraciones que estimare necesarias.

Promover el desarrollo efectivo de los mecanismos de prevencion a
que se refieren los articulos anteriores.

Examinar de manera confidencial, cuando a ello hubiere lugar, los
casos especificos o puntuales en los que se planteen situaciones
gue pudieren tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral.
Formular las recomendaciones que se estimaren pertinentes para
reconstruir, renovar y mantener vida laboral conviviente en las
situaciones presentadas, manteniendo el principio de la
confidencialidad en los casos que asi lo ameritaren.

Hacer las sugerencias que considerare necesarias para la
realizacion y desarrollo de los mecanismos de prevencion, con
énfasis en aquellas actividades que promuevan de manera mas
efectiva la eliminacion de situaciones de acoso laboral,
especialmente aquellas que tuvieren mayor ocurrencia al interior de
la vida laboral de la empresa.

Atender las conminaciones preventivas que formularen los
inspectores de trabajo en desarrollo de lo previsto en el numeral 2°
del articulo 9° de la Ley 1010 de 2006 y disponer las medidas que

se estimaren pertinentes.

156



g) Las demés actividades inherentes o conexas con las funciones

anteriores.

Este Comité se reunira, por lo menos, cada tres meses y designara de
su seno un coordinador ante quien podran presentarse las solicitudes
de evaluacion de situaciones que eventualmente configuren acoso
laboral con destino al andlisis que debe hacer el comité, asi como las
sugerencias que a traves del comité realizaren los miembros de la
comunidad empresarial para el mejoramiento de la vida laboral.
Recibidas las solicitudes para evaluar posibles situaciones de acoso
laboral, el comité en la sesion respectiva las examinara, escuchando, si
a ello hubiere lugar, a las personas involucradas; construira con tales
personas la recuperacion de tejido conviviente, si fuere necesario;
formulard las recomendaciones que estime indispensables y, en casos
especiales, promoverd entre los involucrados compromisos de
convivencia.

Si como resultado de la actuacion del Comité, este considerare
prudente adoptar medidas disciplinarias, dard traslado de las
recomendaciones y sugerencias a los funcionarios o trabajadores
competentes de la fundacion, para que adelanten los procedimientos
gue correspondan de acuerdo con lo establecido para estos casos en
la ley y en el presente reglamento.

En todo caso, el procedimiento preventivo interno consagrado en este
articulo, no impide o afecta el derecho de quien se considere victima de
acoso laboral para adelantar las acciones administrativas y judiciales

establecidas para el efecto en la Ley 1010 de 2006.
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CAPITULO XX

PUBLICACIONES

ART 44°. Una vez aprobado el presente reglamento interno de trabajo, la
fundacion surtird su publicacion asi: A través del correo electrénico sefialado

en las hojas de vida de los empleados actualmente vinculados a la fundacion.

CAPITULO XXI
VIGENCIA

ART 45°. La fundacion publicara, de conformidad con lo establecido en el
articulo 44 del presente reglamento interno de trabajo y en la misma fecha
informara a los trabajadores, del contenido dicho reglamento el cual entrara a
regir desde el momento de su publicacion. (Articulo 119 C.S.T., modificado por
el Articulo 17 de la ley 1429 de 2010)

CAPITULO XXl
CLAUSULAS INEFICACES

ART. 46°. No produciran ningun efecto las clausulas del reglamento que
desmejoren las condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en
las leyes, contratos individuales, pactos convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales constituyen las disposiciones del reglamento en cuento

fueren mas favorables al trabajador (Articulo 109 C.S.T).
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PROTOCOLOS: La realizacion de los siguientes protocolos fue sugerencia de
cada uno de los coordinadores quienes estan a cargo de los diferentes
programas que ofrece el ICBF es esta en entidad gubernamental que a su vez
les da unos lineamientos los cuales ellos deben cumplir. dentro de los
componentes administrativos y de gestidén les exigen un procedimiento de
gestiéon documental y un procedimiento de contratacién de personal de ahi

parte la idea de realizar e implementar los siguientes protocolos.

El protocolo de Gestiéon Documental son las indicaciones exactas del como el
personal administrativo junto con el equipo e interdisciplinario manejan todo
tipo de documentacion; es una herramienta que sirve como guia para el
personal. Teniendo en cuenta que se trabaja de la mano de una entidad
gubernamental es necesario este tipo de herramientas que dan mas seguridad
y disminuyen el nimero de errores que puedan presentarse a la hora de

realizar cualquier tipo de documento.

El protocolo de contratacion de personal es muy importante ya que a la hora
de necesitar contratar una vacante se tiene muy claro cual es el proceso para
gue este sea contratado, seleccionando a la vez una persona capaz de ejercer

dicho cargo con eficacia y los resultados esperados.

cabe recalcar que lo que se encuentra plasmado en cada protocolo de esta
manera debe cumplirse, estos protocolos deben ser actualizados

constantemente.

A la hora de implementarlos en la empresa este tipo de herramientas se le esta
dando a la fundacion calidad y es uno de los objetivos que esta organizacion

se tiene planteado a corto plazo.
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ANEXO E: Protocolo de Gestion Documental

PROTOCOLO DE GESTION DOCUMENTAL
PGD

FUNDACION KARIT IBITA
“CAMINO AL PENSAMIENTO INTERCULTURAL”

TAME, ARAUCA - JUNIO 2018
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INTRODUCCION

En la fundacion Karit Ibita, se pretende desarrollado una de tantas herramientas con
el fin de lograr la construccion y enriquecimiento archivista y la gestion documental a
nivel organizacional, brindando a sus colaboradores elementos de formacion,
entrenamiento y capacitacion. Teniendo en cuenta que la fundacion Karit Ibita ofrece
sus servicios en los diferentes programas ofertados por el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar por tal motivo esta institucion gubernamental presenta sus
lineamientos los cuales la fundacién se compromete a cumplir. Es por ello que el
presente protocolo da cumplimiento a uno de ellos, pero a su vez es consciente de la
necesidad y los beneficios que este aporta a la entidad mejorando la parte

administrativa.

ALCANCE
Descripcidn de las estrategias de planeacion e implementacion de los procesos
técnicos archivisticos para la optimizacion de la gestion documental al interior de la
fundacion Karit Ibita, normalizando los procesos técnicos y alineando la gestion

documental a los sistemas de gestion.

Establecer fases de implementacion, las cuales permitiran el desarrollo del PGD de
manera secuencial y consecuente, incluyendo los diferentes soportes documentales,
acceso y seguridad de la informacion, conservacion y preservacion de la

documentacion.

Finalmente, se establecen los indicadores de la aplicacibn e implementacion de
herramientas de evaluacion y control relacionadas con la transparencia, eficacia y
eficiencia de la gestion documental y la implementacion de herramientas técnicas y

tecnoldgicas.
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OBJETIVO
Implementar el Protocolo de Gestion Documental PGD, teniendo en cuenta la
optimizacién de los procesos técnicos archivisticos: planeacion, produccion, gestion
y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion a largo plazo,
valoracion e implementacion de herramientas técnicas y tecnolégicas; para garantizar
la transparencia, eficiencia y eficacia de la gestibn documental en la fundacion Karit
Ibita en el marco del direccionamiento estratégico organizacional, bajo la construccion
de una cultura archivistica basada en la socializacion, capacitacion, implementacion,
monitoreo y seguimiento del cumplimiento de politicas archivisticas que propendan

por el mejoramiento y fortalecimiento de la gestion administrativa.

RESPONSABLES

La responsabilidad va en cada empleado que hace parte de la fundacion Karit Ibita
teniendo en cuanta que de una u otra manera cada personal en su respectivo cargo
debera diligenciar en su momento documentacién y archivos los cuales deberan estar

regido por el presente Protocolo de Gestibn Documental.
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DIAGNOSTICO INTEGRAL

IDENTIFICACION

e ESTRUCTURA FISICA: La fundacion Karit Ibita sede Tame, Arauca se encuentra
ubicada en la carrera 13 # 18- 04 del barrio las ferias, en estas oficinas, lugar apto
donde opera el personal administrativo e interdisciplinario gestionando todo tipo

de documentacién y su respectivo manejo de archivos.

MARCO CONCEPTUAL

La fundacion Karit Ibita como entidad al servicio de la comunidad indigena bajo los
programas que ofrece el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en la prestacion de
sus servicios, requiere de la oportuna localizacion, consulta y conservacion de
documentos y archivos, que son vitales dentro de la ejecucién de las funciones publicas
y atencion a los requerimientos de la ciudadania, obrando como soporte y evidencia de
la gestion, herramienta de participacién ciudadana y transparencia administrativa. A

continuacion, se relacionan conceptos técnicos de gestion documental:

e Documento de apoyo: aquellos que son comunes a toda la organizacion y son
de caracter informativo que no hace parte de las series documentales. Ejemplo
publicaciones, normatividad, invitaciones, instructivos, procedimientos, formatos

en blanco, copias idénticas, entre otros.

e Documento de archivo: es el registro de informacion producida o recibida por
una entidad publica o privada en razon de sus actividades o funciones, la cual hace

parte integral de la gestion y actia como evidencia probatoria de la misma.

e Documento electrénico: Es la informacion generada, enviada, recibida,

almacenada o comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.
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Documento electronico de archivo: Los documentos electronicos seran de
archivo cuando adquieran un valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico,
técnico o cultural, y que hagan parte integral de las series y/o subseries
documentales de la organizacion. En cuyo caso, deberan ser tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos y permanecer almacenados

electronicamente durante todo su ciclo vital.

Expediente digital o digitalizado: copia exacta de un expediente fisico cuyos
documentos originales, tradicionalmente impresos, son convertidos a formato

electronico mediante un proceso de escaneo.

Expediente electrénico: conjunto de documentos electronicos correspondientes
a un procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que

contenga.

Ciclo de vida: conjunto de etapas o periodos por los que atraviesa la vida del
documento, desde el momento en que se crea hasta su disposicion final bien sea
eliminacidén o conservacion permanente. Las etapas se definen en tres; archivo de
gestion, archivo central y archivo histérico.

Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI): conjunto de
normas y procedimientos para el tratamiento integral de la informacion,
propendiendo por su preservacion, confidencialidad, integridad y disponibilidad,

asi como de sistemas implicados en su tratamiento.

Sistema de Gestion Documental (SGD): conjunto de actividades tendientes a la
administracion de los documentos generados por una organizacion, a través de la
incorporacion de bases de datos que disponen de una tecnologia idoénea para el

tratamiento de documentos misionales, culturales y técnicos.
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Sistema Integrado de Conservacion (SIC): conjunto de estrategias, procesos y
procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo el
concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad,

inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, accesibilidad.

Politicas de Operacion

Todos los Servidores que ofrece la fundacion a través de los programas del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, responden por la integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion a su cargo, y por la
organizacion, conservacion y custodia de los documentos, teniendo en cuenta
los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos
y la normatividad archivistica, sin perjuicio de las responsabilidades sefialadas
en la Ley 734 de 2002 para todos los servidores publicos.

El personal administrativo o quien haga sus veces son responsables por el
seguimiento del cumplimiento de las actividades de organizacién, consulta,
conservacion, custodia del archivo de su area y de la restriccion de acceso a
los documentos que tengan reserva legal, sin perjuicio de las
responsabilidades sefialadas en la Ley 734 de 2002 para todos los Servidores
Publicos.

Para la Foliacion de Documentos se debe dar cumplimiento al instructivo “LA
FOLIACION EN ARCHIVOS” emitido por el Archivo General de la Nacion.

Los documentos de apoyo, no se consignaran en la Tabla de Retencion
Documental de la Fundacion y por lo tanto pueden ser eliminados por el area
responsable de esta documentacién, cuando pierdan su utilidad o vigencia. Si
se considera necesario en el area se deja constancia en Acta suscrita
Caracteristicas de un Archivo bien organizado:

+ Sencillo: que sea facil de entender y facil de operar.
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« Adaptable: que sea aplicable a toda clase de documentos, no importa
su volumen, localizacién o uso.

+ Dinamico: que pueda adaptarse a los cambios de la organizacion.

% Logico: los grupos documentales deben formase siguiendo algun
criterio.

% Extenso: que cubra todas las funciones de la organizacion.

« Efectivo: que brinde rapidamente los informes que le soliciten.

% Economico: que produzca el maximo de rendimiento con el minimo de

inversion.

PRECEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

Verificacion de las carpetas de retencion documental: Revisar las carpetas de
retencion documental identificando las series y subsidies documentales donde se debe

organizar y verificar que los documentos correspondan a dicho archivo y oficina.

Identificacién de documentos: Identificar si el documento a organizar es un documento
de archivo o es un documento de apoyo, teniendo en cuenta las caracteristicas del

mismo.

Algunos documentos de apoyo pueden ser los siguientes: Borradores de trabajo,
borradores de proyectos, prensa, recorte o fotocopias de los mismos, revistas, folletos,
fotocopias de circulares informativas internas y externas, fotocopias de leyes, decretos o

normas.

Depuracion de la documentacion: Depurar el expediente conformado, separando los
duplicados idénticos, documentos en blanco, documentos sin firma y en general todos
aquellos sin valor o que hagan parte de los documentos de apoyo, con el fin de conservar

el contenido escrito que la componen.
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Clasificar la documentacién: Agrupar los tipos documentales de las series y subseries
de las carpetas de retencion documental, respetando el principio de procedencia para

luego proceder a conformar unidades documentales.

Para el desarrollo de esta actividad, se debe tener en cuenta que los documentos estén

en buen estado y si son documentos originales, tengan la firma correspondiente.

Ordenar la documentacion cronolégicamente: Ordenar de forma cronolégica los tipos
documentales que conforman el expediente, ubicando el documento con la fecha mas
antigua de produccioén al comienzo de la carpeta y el documento con la fecha mas
reciente al final de la misma. Para los anexos en otros soportes, se debe diligenciar el

formato de referencia cruzada (documento hibrido).

Encarpetar la documentacion: Alinear y perforar a tamafio oficio todos los documentos
y almacenarlos en la carpeta de dos tapas y legajados con gancho plastico. Para evitar
el deterioro fisico de los documentos, cada carpeta puede conservar hasta 200 y un

maximo de 215 folios.

Foliacién de documentos: Estar previamente clasificada, previamente ordenada, la
ubicacion correcta de los documentos es aquella que respeta el tramite que dio lugar a
su produccién, el nimero uno (1) corresponde al primer folio del documento que dio inicio

al tramite en consecuencia corresponde a la fecha méas antigua.

200 folios aproximados

DOCUMENTO
MAS ANTIGUO

DOCUMENTO
MAS RECIENTE

DOCUMENTO ——
MAS ANTIGUD

COCUMENTO
MAS RECIENTE -
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X/
°

La documentacion que va a ser objeto de foliacion debe estar depurada. La
depuracion consiste en el retiro de duplicados idénticos, folios en blanco y
documentos de apoyo.

Se deben foliar todas y cada una de las hojas que hacen parte del expediente
(carpeta).

Para este fin se debe utilizar lapiz de mina negra.

Se debe enumerar de manera consecutiva, es decir sin omitir, ni repetir nUmeros.
No se debe foliar utilizando nimeros con el suplemento A, B, C, ¢ bis.

En documentos de archivo que contienen texto por ambas caras, se registrara el
namero correspondiente en la cara recta del folio.

Se debe escribir el nimero de manera legible y sin enmendaduras sobre un
espacio en blanco, y sin alterar membretes, sellos, textos o numeraciones
originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar dafio irreversible al
soporte papel.

No se deben foliar las pastas, ni los separadores (hojas en blanco).

Si existen errores de foliacion ésta se anulara con una linea oblicua, evitando
tachones,

La foliacidn es la ultima tarea que se debe hacer, una vez se hayan clasificado,
organizado, inventariado y retirado el material abrasivo de los documentos.

Los soportes distintos al papel (CD’s, discos, videos, USB), deben ser guardados
en sobre de manila blanco y con el numero de folio correspondiente al que
pertenezca en el tramite. Es necesario dejar constancia en el campo de notas en
el FUID, sobre este soporte. Si se opta por separar este material se hara la
correspondiente referencia cruzada. En caso de que no se cuente con sobres de
manila blanco, se recomienda utilizar sobres plasticos en polipropileno. Acuerdo
037 de 2002, emitido por el Archivo General de la Nacion.

Se recomienda que la informacién gue se conserve en estos soportes sea
guardada en formato PDF para evitar la pérdida o alteracién de la informacién.

El sobre blanco anteriormente mencionado debe ser marcado con el mismo

nombre que esté identificado el soporte, con minimo los siguientes datos.: Nombre
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del Convenio y/o Contrato, fecha y numero de Convenio y/o Contrato, nombre
especifico del soporte, esto aplica para los (CD’s, discos Duros, entre otros), lo
anterior, con el fin de evitar perdida de la informacién, adicionalmente, para
ubicarlo en caso de que se salga de su lugar o por el contrario si el Supervisor
decide enviarlo a otro sitio para su conservacion por seguridad de la informacion,
se debe escribir el niUmero en la esquina superior derecha de la cara recta del folio

en el mismo sentido del texto del documento.

|
[
|
|
h

Alistamiento Documental: Retirar el material abrasivo (ganchos, grapas y elementos

metalicos) que puedan afectar la integridad de los documentos.

Hoja de Control: Es el instrumento documental, que permite registrar uno a uno los tipos
documentales que contiene cada expediente a fin de generar control a la informacion alli
consignada. De acuerdo, con lo establecido en el Paragrafo del Articulo 15 del Acuerdo
005 de 2013 emitido por el Archivo General de la Nacién, es obligacién de los
responsables de las oficinas o unidades administrativas en las Entidad Publicas, impartir

las instrucciones para garantizar la elaboracion y diligenciamiento de la hoja de control
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durante la etapa activa del expediente, en la cual se lleve el registro individual de los

documentos que la conforman. Para el cumplimiento de esta obligacion:

« El formato debe ser diligenciado para cada una de las carpetas (expedientes) que
se generen a partir del momento de la publicacion de este instructivo.

+ La Hoja de Control no debe de ser foliada.

« El encargado de diligenciar el formato tal como lo indica el citado Acuerdo, es “la
persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa
de tramite.

% En el formato se deben incluir los documentos de acuerdo con la tipologia

documental establecida en la carpeta de Retencion Documental.

Rotular Carpetas y Cajas: Diligenciar el rétulo de la carpeta y caja, teniendo en cuenta
el “Instructivo identificacion de carpeta y caja” con los cddigos y denominaciones
establecidas en la version de Tabla de Retencion Documental que aplique. El nombre
dado a la carpeta debe indicar de forma clara, en letra imprenta y utilizando mayusculas
sostenidas, la serie y subserie documental, fechas extremas, nimero de folios y niumero

de carpeta.

Almacenar las carpetas: Disponer en la estanteria o en el mueble destinado para el
archivo los expedientes de izquierda a derecha y de arriba hacia abajo, hasta completar

un médulo.
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CONCLUSION

Debido a laimportancia de dar cumplimiento a los lineamientos propuestos por el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar y mantener un orden adecuado en el area
administrativa se ve la necesidad de implementar el presente protocolo y llevarlo a cabo
en cada gestion documental ejercida por el personal administrativo e interdisciplinar de
la fundacion; al darle cumplimiento al mismo se obtendra como resultado la calidad y

veracidad a los procesos archivisticos de la fundacion.

ANEXOS

Consoldacion de comunicaciones (Proso de gestion Gerecial).
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ANEXO F: Protocolo de Contratacién de Personal

PROTOCOLO CONTRTACION DEL TALENTO HUMANO

FUNDACION KARIT IBITA
“CAMINO AL PENSAMIENTO INTERCULTURAL”

TAME, ARAUCA
MAYO - 2018
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INTRODUCCION

El presente protocolo, es el instrumento en el cual se plasma el procedimiento de toma
de decisiones, guiando a la direccion de Talento Humano de la Fundacion Karit Ibita, para
gue incorpore a los aspirantes potencialmente calificados a ocupar los puestos vacantes
y de esta manera resolver las necesidades de capital humano dentro de la institucién. La
fundacion garantizard que el reclutamiento y seleccion de personal se realice de
conformidad con los principios de igualdad, mérito, capacidad y publicidad. De modo que
asumimos el compromiso de aplicar este protocolo y los principios en ella establecidos.
La siguiente guia tiene como propdsito dar a conocer el procedimiento de reclutamiento
y seleccion de personal, estableciendo una secuencia ordenada que se debe seguir para
este proceso sin caer, rutinaria e inconscientemente, en prejuicios sociales, beneficiando
en algunos casos con nombramientos en razén de familiaridad o nepotismo y que en
otros casos discriminan negativamente y postergan a algunas personas en los procesos
de seleccion, con evidente perjuicio para el buen funcionamiento y resultados 6ptimos de
la institucion. Este documento también contiene algunos formularios los cuales se utilizan

como instrumentos para el éxito del proceso.
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OBJETIVO

Establecer parametros para la contratacion del Talento Humano logrando una eleccién
correcta, un procedimiento limpio y adecuado el cual se aplicara en el momento que sea
necesario contratar a un trabajador, contar con un protocolo que permita establecer los
lineamientos correspondientes para el reclutamiento y seleccién de personal de nuevo
ingreso, a fin de asegurar que el recurso humano contratado a partir de la identificacion
de las necesidades de las areas, cumpla los requisitos definidos en la descripcion y perfil
de puesto correspondiente y, en lo posible evitar riesgos que pudieran afectar la calidad

y consistencia del servicio e incluso la seguridad de la organizacion.

RESPONSABLES

La responsabilidad del desarrollo del proceso de seleccién en condiciones técnicas es
del area administrativa de la Fundacién Karit Ibita, en lo que corresponde a la evaluacion
y analisis de acuerdo con el perfil. Dando cumplimiento a cada procedimiento que con

lleva la eleccién del personal postulado a ocupar un cargo.
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PROCEDIMIENTO GRAFICO PARA LA CONTRATACION DE TALENTO HUMANO
DE LA FUNDACION KARIT IBITA

L NUEVO EXISTENTE

NO, RECHAZADO NO: RECHAZADO

T~
—
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S|

PRUEBA TECNICA: SEGUN LA
ESPECIALIDAD SE APLICAN PRUEBAS
TECNICAS A LOS PUESTOS QUE LO
AMERITEN DE ESTA MANERA LOS
QUE APRUEBEN CONTINUAN.

A 4

NO, RECHAZADO NO, RECHAZADO

NO, RECHAZADO

S|

/ ENTREVISTA \ VL

TECNICA: SE REALIZA
INFORME
S| ADJUNTANDO S|
RESULTADOS
GENERALES DE
TODAS LAS PRUEBAS

N« y
NO, RECHAZADO

S| v NO, RECHAZADO
NO, RECHAZADO
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1. SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO

El procedimiento da inicio una vez que se crea una vacante, la Jefe de Personal y
el Representante legal son las primeras personas quienes deben estar enterados
de la situacion ya sea por la creacion del cargo, la renuncia, el despido o la
terminacion de la vinculacibn o por el reconocimiento de actividades y

responsabilidades que requieren condiciones especiales en quien las desempefia.

El Jefe de personal o Representante Legal deberan realizar un informe, acta o
reporte sobre la situacion presentada de igual manera debera especificar el motivo
de la vacante bien sea por que se vio la necesidad de incluir un cargo nuevo o los
hechos que llevaron a que el antiguo empleado ya no ocupe el cargo, adjunto a
esto debera presentar la carta de renuncia a la entidad gubernamental ICBF. La
selecciéon del nuevo aspirante, se realizara a través de la aplicaciéon de

instrumentos idéneos y de verificacion de los requisitos prestablecidos.

2. VALIDACION O CREACION DEL PERFIL DEL CARGO
Se procede a verificar si se ve la necesidad de renombrar a algin empleado con
la capacidad de ocupar dicho cargo, de lo contrario, se debera convocar vacantes
a través de los diferentes medios o crear un nuevo cargo si es el caso acorde al
modelo de competencias utilizado y mediante una metodologia participativa. Este
procedimiento se hara utilizando el Instrumento Auxiliar de Trabajo sobre la
Clasificacion de Cargos, en el cual se describen los requerimientos exigidos para
cada perfil, sefialando los requisitos minimos de educacion y experiencia, deberes,
responsabilidades, habilidades y destrezas que enmarcan las necesidades de un

cargo determinado.
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3. CONVOCATORIA
La convocatoria es el medio para dar a conocer la disponibilidad de cargos

vacantes que existen en la fundacion.
La misma se publicara para suplir las vacantes con personal interno a través de
la pagina web del SENA o mediante circular y con talento humano de nuevo
ingreso o en los lugares de mayor afluencia dentro de las instalaciones de la
institucion. Dichas convocatorias deben incluir como minimo los siguientes
elementos:
e Datos de la dependencia convocante;
e La vacante/s disponibles, indicando: nhombre del cargo, cantidad de
necesidades, nivel;
e Los requisitos académicos, experiencia laboral u otros que se determinen;
Las bases para suplir la vacante que establezca la Direccion de Recursos
Humanos: Lugar, fechas y forma de entrega o aplicacién de los

aspirantes.

4. RECEPCION DE LA HOJA DE VIDA
Este paso implica que la Fundacion receptara las correspondientes hojas de vida del
aspirante que desee postularse por una vacante, la cual entregara en el lugar que indique
la convocatoria. No obstante, lo fundamental es que los interesados comprendan que
esta fundacion tiene las puertas abiertas para recibir aspirantes que se presenten
espontaneamente, en cualquier época, aunque por el momento no tenga vacantes. El
reclutamiento debe ser una actividad continua e ininterrumpida, orientada a garantizar
que haya siempre un conjunto de aspirantes para cualquier eventualidad futura. Debe
tenerse en cuenta que este el sistema de reclutamiento de menor costo y que, cuando

funciona, no requiere demasiado tiempo.
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5. ANALISIS DE LA HOJA DE VIDA
El personal a cargo de llevar y ejecutar el proceso de preseleccion de los

aspirantes, después de haber reclutado las hojas de vida, realizara un analisis de
cada una de ellas a fin de verificar si se adecua al perfil del cargo requerido.

6. PRUEBAS
Es el conjunto de instrumentos disefiados para medir las diferencias individuales
frente al perfil establecido. Estas diferencias que son medibles estan relacionadas
con habilidades de tipo cognitivo, conocimientos relacionados con las labores a
desempeiniar, intereses, actitudes y rasgos de personalidad. La Jefe de personal,

el Representante Legal y la Psicologa asignada aplicara las siguientes pruebas:

e PruebaPsicoldgica: se le hace al aspirante, para conocer su personalidad,

habilidad mental y comportamiento, dependiendo del cargo aplicado.

e Prueba Técnica: es aplicada a los cargos que lo ameriten, segun la
especialidad en la cual se confronta al aspirante no so6lo con los

conocimientos adquiridos, sino también con el uso de ellos.

e Entrevista Psicoldgica: una vez el aspirante haya pasado las pruebas
anteriormente descritas, se le hara una entrevista psicolégica y se le
solicitara los siguientes documentos:

-Copia de la Cedula

-Dos fotos tamafio carnet
-Certificado Policia

-Certificado Judicial

-Certificado Procuraduria

-Rut actualizado

-Estudios

-Certificados laborales

-Certificado indigena (si es el caso)

-Paga de Seguridad Social
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-Certificados médicos.

La referida entrevista es de caracter semiestructurado, debe ser en un lugar
idéneo, igualmente debe verificar lo siguiente:

¢ Informacion de la actividad socio familiar, a efecto de conocer las posibles
situaciones conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del
trabajo.

e Conocer lo mas detalladamente la posible actitud, responsabilidad y
eficacia en el trabajo en razon de las actividades desarrolladas en trabajos
anteriores.

e Confirmar la honestidad y veracidad de la informacion proporcionada.

e Corroborar si el aspirante posee algun vinculo de parentesco, en calidad de
conyugue, pareja de union consensual u otro parentesco, dentro del tercer
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con algun funcionario que

preste sus servicios en la institucion.

Tras la aplicacién de las pruebas se realiza la integracion de la informacién
recogida en el informe de resultados. El informe debe incluir las caracteristicas
de cada uno de los aspirantes evaluados, las observaciones pertinentes para
la toma de decisiones.

7. Verificacion de Antecedentes.

El funcionario a cargo del proceso, luego de estudiar y analizar, la hoja de vida
corroborara que la informacion alli consignada sea veraz, auténtica y valida. Para

hacer la entrevista técnica correspondiente.
8. ENTREVISTA TECNICA

Consiste en conocer la especializacion del aspirante sobre las funciones del cargo

determinado, por medio de ella se pueden descubrir las cualidades, habilidades y
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conocimientos tedricos del entrevistado, la cual sera efectuada por el jefe que haya
realizado la solicitud del cargo vacante.

APROBACION DEL ICBF Y FUNKARIB

Se trata de elegir al aspirante que mejor se ajusta a las caracteristicas del cargo
siendo este a su vez aprobado por el ICBF y la Fundacion Karit Ibita. A la hora de
tomar la decision debemos asegurarnos de que el aspirante esté interesado y
motivado para incorporarse a la organizacion en la posicion especifica y que la

misma se ajusta a sus necesidades, expectativas, metas laborales y personales.

La seleccién debe utilizar necesariamente los resultados de las diversas pruebas
aplicadas. Los criterios de decision utilizados en el procedimiento de seleccién
deben ser transparentes y conocidos con antelacién por todas las personas

implicadas.

Luego de efectuado el analisis minucioso de los aspirantes se seleccionara al mas
idéneo para llenar el cargo vacante, colocandole el visto bueno correspondiente.
Es necesario recalcar que todo vacante sin importar su cargo necesitara
obligatoriamente la aprobacién del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
(ICBF).

e Registro y Archivo de Documentos después de haber seleccionado al
aspirante idéneo, actualizara la base de datos existentes, con los aspirantes
gue no fueron seleccionados y que cumplen con el perfil exigido, de tal
manera que, al abrirse una nueva vacante, estos podran ser considerados,
a la vez manteniendo los documentos en el archivo de procesos de
seleccion ejecutados, incluyendo toda la informacion de las pruebas

aplicadas y los formularios diligenciados.
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10.CONTRATACION Y NOTIFICACION
La Direccion Administrativa elabora el contrato de nhombramiento pertinente y se
remite a la autoridad correspondiente (Representante Legal o quien haga sus

veces) para su firma.

Posteriormente, se procede a notificar al aspirante seleccionado para que refiera
si acepta o no el nombramiento y la fecha en que el mismo iniciara labores en la
institucion. El proceso termina al momento que la persona formalice el

nombramiento con la firma en el acta de toma de posesién del cargo o contrato.

11.INDUCCION E INCORPORACION
La induccion es proporcionarles a los nuevos colaboradores informacién basica
sobre los antecedentes de la institucion, la informacion que necesiten para realizar

sus actividades de manera satisfactoria.

El plan de induccién contiene como informacion:

e Para inducirlo a la institucion: historia, servicio que presta, politicas
generales, vision, mision, autoridades, estructura organizacional, ubicacién,
entre otros.

e Para inducirlo al puesto de trabajo: nombre del puesto, funciones a
desempeniar, horario de trabajo, prestaciones y beneficios, reglamento
interno, ubicacion fisica del puesto, medidas de emergencia, entre otra
informacion.

El referido plan de induccion, una vez ejecutado debera alcanzar los siguientes
objetivos:

e Facilitar la integracion del servidor publico en menor plazo.

o Reforzar el liderazgo de los supervisores. « Crear redes de trabajo
focalizados a objetivos.

e Facilitar el conocimiento formal de la cultura institucion.
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CONCLUSIONES

Debido a los cambios tan drasticos que estan ocurriendo en la sociedad la Organizacion
debe estar atenta a cumplir con las necesidades de la misma, es por eso que el proceso
de reclutamiento y seleccion no se debe tomar a la ligera. Si no se hace correctamente
el proceso de seleccion de personal y se constata que un servidor no es apto para el
puesto, y pese a ello se le deja ingresar, le puede causar a la organizacion un bajo
rendimiento ya que de nada sirve desarrollar una filosofia institucional, si no se tiene la
estructura organizacional y el talento humano que la soporte. Por lo tanto, debemos
avanzar sobre aquella vision tradicional que consideraba los procesos de reclutamiento
y seleccion como actos puntuales dentro de la fundacion, e integrar estos procesos como

parte fundamental de la vida y crecimiento de la misma.
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ANEXOS

ANEXO 1. FORMATO DE ENTREVISTAS

7.

FORMATO DE ENTREVISTA ESCRITA

NOMBRE COMPLETO: EDAD:
NIVEL ACADEMICO: PERFIL A QUE ASPIRA:
FECHA: HORA

1.éCémo se describe como persona?

2.¢Cémo se describe en su desempefio laboral?

3.¢Cémo se relaciona con las demas personas?

4. ¢Se le facilita trabajar individual o grupal?

5.éQué opinidn tiene de su anterior o actual trabajo? ¢ Cdmo es la relacion con su jefe?

6.¢En qué piensa usted que puede mejorar trabajando con nosotros?

¢Cémo la afrontaria un conflicto con algin compariero de trabajo?
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8. ¢Cuenta con medio de transporte y documentacion al dia?

9. (Tiene disponibilidad de tiempo para laborar y para desplazarse por zonas rurales?

10. ¢Maneja herramientas electrénicas como Word, Excel, internet, correo electrénico, entre otras?__

11. ¢Qué conocimiento tiene sobre los grupos étnicos y comunidades indigenas, qué opinion tiene de
ellos?

12. ¢Ha trabajado con comunidades indigenas?

13. ¢Tiene alguna experiencia trabajando con primera infancia y en que modalidad?
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FORMATO DE ENTREVISTA ORAL

NOMBRE COMPLETO: EDAD:
NIVEL ACADEMICO: PERFIL AL QUE ASPIRA:
FECHA: HORA:

1. ¢Hablame de ti?

2. ¢Qué haces en tu tiempo libre?

3. ¢Cudles son tus planes a futuro?

4. ¢Porque estas buscando trabajo?

5. éPorque dejaste el anterior trabajo?

6. ¢Se le facilita trabajar individual o grupal?

7. ¢Hablame de tu formacién académica?

8. ¢Qué sabe de nuestra empresa?

9. ¢Porque considera que debemos contratarlo para esta vacante?

10. ¢Cual es tu virtud y cudl es tu mayor defecto?

11. ¢Si le tocara trabajar mas horas de la jornada laboral estaria dispuesto?

12. ¢Como te enfrentas a las situaciones de estrés y presion?

13. ¢Qué mas debo saber sobre ti?

14. ¢Tiene alguna pregunta?

ANEXO 2. FORMATO PARA PRUEBA INFORMATICA

PRUEBA INFORMATICA
SEGUNDA ACTIVIDAD A REALIZAR (documento de Excel)

1. Identificar los usuarios activos y escribir cuantos son por grupo etareo segin
corresponda en la hoja de focalizar.

2. En el directorio ubicar los usuarios retirados y pasarlos a su debida hoja teniendo en
cuenta una vez pasados eliminarlos del directorio general.

3. Ubicar los siguientes usuarios del directorio: R.C 1115738764 TEGRIA UNCARIA
DAVID Y R.C1115736992 ISABEL UNCARIA UNCARIA e identificarlos con un color.

TERCERA ACTIVIDAD (documento de Word)
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En sus propios términos realizar una breve descripciéon de La estrategia de CERO A
SIEMPRE

NOTA: Guardar los cambios del directorio y el documento de Word en una carpeta con su
nombre en el escritorio.

NOMBRES Y APELLIDOS:

HORA DE INICIO: HORA DE FINALIZADO:
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ANEXO 3
PRUEBA PSICOLOGICA VALENTI
Valanti es una prueba donde se daran diferentes conductas, donde la idea es que mediante un comparativo usted realice una calificacion donde en las dos casillas
siempre le dé la suma de 3.

Si se da cuenta en la parte superior (le sefiala) le dan 4 opciones de respuesta 21, 1-2. 3,0 y 0-3, cuando tenemos 2-1 o 1-2 es porque las dos conductas son
importantes para usted, pero la de mayor valor es la que genera mayor relevancia para usted. cuando tenemos 3-0, o 0-3 es porque definitivamente el mayor
valor genera gran importancia para usted y la de menor en este caso el 0 es porque no genera ninguna importancia.

g

Sk % AT ERTTT

Cuestionario
Nombre: Edad: Sexo: [Hombre Mujer
Ciudad: Ocupacion: Empresa:
Estudios: Secundaria Técnico Universitario Otro:

Por favor, marque cero;-uno, dos-ortres puntos en las casillas del centro, segun la importancia que usted le da a cada frase en su vida personal. Las Unicas opciones de respuesta

son: , , , Siempre la suma de puntos de las dos casillas debe ser 3.

1 Muestro dedicacion.a las Actlo con perseverancia
personas‘que amo 6

Pienso con integridad Me coloco objetivos y metas

en mi vida personal

Soy tolerante

Prefieroactuar con ética

Al pensar, utilizo mi intuicion
0 “sexto sentido*

Me siento una persona digna

Logro buena concentracion
mental

Perdono todas las ofensas de
cualquier persona

Normalmente razono mucho

Me destaco por el liderazgo
en mis acciones
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Soy una persona de iniciativa

En mi trabajo normalmente
SQy curioso

Doy amor

Para pensar hago sintesis de
las distintas ideas

Me siento en calma

Pienso con veracidad

Segunda parte




Por favor, marque cero, uno, dos o tres puntos en las casillas del centro, para la
frase mas inaceptable, segun su juicio. El puntaje mas alto, sera para la frase
gue indique lo peor. Las Unicas opciones de respuesta son:

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Siempre la suma de puntos de las dos casillas debe ser 3.

Irrespetar la propiedad

Sentir inquietud

Ser irresponsable

Ser desconsiderado hacia
cualquier persona

Caer en contradicciones al
pensar

Sentir intolerancia

Ser violento

Actuar con cobardia

Sentirse presumido

Generar divisiones y
discordia entre los seres
humanos

Ser cruel

Sentir ira

Pensar con confusién

Tener odio en el corazén

Decir blasfemias

Ser escandaloso

Crear desigualdades entre los
seres humanos

Apasionarse por una idea

Sentirse inconstante

Crear rivalidad hacia otros

Pensamientos irracionales

Traicionar a un desconocido

Ostentar las riquezas
materiales

Sentirse infeliz

Entorpecer la cooperacion
entre los seres humanos

La maldad
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23

24

25

26

27

28

29

30

Odiar a cualquier ser de la
naturaleza

Hacer distinciones entre las
personas

Sentirse intranquilo

Ser infiel

Tener la mente dispersa

Mostrar apatia al pensar

La injusticia

Sentirse angustiado

Vengarse de los que odian a
todo el mundo

Vengarse del que hace dafio
a un familiar

Usar abusivamente el poder

Distraerse

Ser desagradecido con los
que ayudan

Ser egoista con todos

Cualquier forma de irrespeto

Odiar




PRUEBA PSICOLOGICA WARTEGG
Las instrucciones son las siguientes:

o Completar los dibujos partiendo del simbolo que aparece en cada recuadro

e Intentar hacerlo ordenadamente, pero si no puede, poner el nimero en el
orden que se hayan realizado.

e Poner titulo a cada uno de los dibujos una vez que se ha terminado de dibujar

e Indicar por orden cual le gusté mas y cual le gusté menos.

e Indicar por orden los que resultaron mas faciles de realizar.

La duracion del test de Wartegg es aproximadamente de 20-30 minutos.

FORMATO DE PRUEBA DE PERSONALIDAD WARTEGG

NOMBRE: FECHA:
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TITULOS DE DIBUJOS

7.

8.

DIBUJO QUE MAS LE GUSTO:

DIBUJO QUE MENOS LE GUSTO:

DIBUJO QUE LE PARECIO MAS DIFICIL:
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ANEXO G: Carta de Presentacion.
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ANEXO H: Carta de Aceptacion.
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ANEXO I: Certificado de Terminacién de Practica.
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ANEXO J: Certificado de Socializacién e Implementacién de Propuesta

195



ANEXO K: Formato de Auto Evaluacion.
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ANEXO M: Formato de Evaluacion.
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