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RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO

TITULO: Disefilo, Documentacion E Implementacion de los
Procesos Estratégicos de la Fundacion Albeiro Vargas &
Angeles Custodios (FAVAC) en el area metropolitana de

Bucaramanga
AUTOR(ES): Clara Elena Gamez Uhia
PROGRAMA: Facultad de Ingenieria Industrial
DIRECTOR(A): Siomara Hernandez
RESUMEN

El presente proyecto de grado estd orientado al disefio, documentacion e
implementacion de los procesos estratégicos (Directivo, Proyecto, Mercadeo y
Financiero) de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios, esta es una
instituciéon que brinda atencién y cuidados integrales al Adulto Mayor del
departamento del Santander. Inicialmente se realiz6 un diagndstico del estado
de la Fundacién, con el fin de analizar los procesos estratégicos y los factores
causales, permitiendo conocer las fallas que se presentan y determinar las
causas, haciendo uso de las herramientas visuales que permitieron observar
el sistema en forma detallada y como un todo. Seguido a esto, se procedid a
estructurar la documentacién necesaria para asegurar la eficiencia y eficacia de
los procesos del Sistema de Gestidn, de igual forma se capacité al responsable
de cada proceso con el propésito de desarrollar un cambio en la cultura
organizacional de la Institucién. Por ultimo, se plantearon sugerencias para
corregir las causas de las fallas presentadas en los procesos.

PALABRAS CLAVE:

Procesos Estratégicos, Documentacion, Diagnostico y
Sistema de Gestion

V¢ B° DIRECTOR OF GRADUATE WORK
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GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE

TITLE: Design, Documentation and Implementation of the
Strategic Processes of the Albeiro Vargas & Angeles
Custodios Foundation in the metropolitan area of

Bucaramanga.
AUTHOR(S): Clara Elena GaAmez Uhia
FACULTY: Facultad de Ingenieria Industrial
DIRECTOR: Siomara Hernandez
ABSTRACT

The project degree is oriented to the design, documentation and
implementation of the strategic processes (Directive, Project, Marketing and
Financial) of the Albeiro Vargas & Angeles Custodios Foundation, this is an
institution that provides comprehensive care and care to the Elderly of the
Department of Santander Initially a diagnosis of the state of the Foundation
was made, in order to analyze the strategic processes and the causal factors,
allow to know the failures that are presented and determine the causes, making
use of the visual tools that allowed observing the system in detailed and as a
whole. Following this, we proceeded to structure the necessary documentation
to ensure the efficiency and effectiveness of the processes of the
Management System, as well as training the person responsible for each process
with the purpose of developing a change in the organizational culture of the
Institution. Finally, suggestions were made to correct the causes of the failures
presented in the processes.

KEYWORDS:

Strategic Processes, Documentation, Diagnosis and
Management System

V° B° DIRECTOR OF GRADUATE WORK
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INTRODUCCION

Actualmente, la documentacién es parte fundamental en cualquier organizacion,
dado que, ostentan las actividades que se realizan en el dia a dia de los funcionarios y
registran las evidencias en el cumplimiento de los procesos de un Sistema de Gestion. Es
decir, es el saber hacer, que se ha adquirido con la experiencia al transcurrir de los afios.

Por consiguiente, es de vital importancia establecer un sistema documental que
consista en la mejora de la productividad y eficiencia de la institucion, en donde se exprese
que se opera siguiendo los procedimientos establecidos, con el fin de minimizar los riesgos
de calidad del servicio.

Es asi, como se dio inicid el actual proyecto de grado, en donde se muestra todo el
proceso realizado para documentar y actualizar los procesos segun los requerimientos de la
Fundacién. Partiendo del andlisis del diagnostico inicial del Sistema de Gestion para
proseguir con el disefio y elaboracién de la documentacidn e implementacion, considerando
gue se hace entrega de la totalidad de los documentos disefiados para los procesos
estratégicos. Este, es de suma importancia ya que contribuye a elevar la productividad y
garantizar la eficiencia y eficacia en los procesos organizacionales, permitiendo definir
estrategias que disminuyan la incertidumbre en los logros de los objetivos institucionales.

Entre los documentos realizada y los cuales estaran a la disposicion de los
funcionarios, se encuentran la caracterizacion de los procesos, procedimientos, instructivos,
manuales, formatos, listado maestro de documentacion y ficha de indicadores.

Este estudio involucra en su mayoria a todos los funcionarios que interacttan con la
organizacion en las areas directivas, como lo son; proyectos, financiera, mercadeo y

directiva.
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Capitulo 1

Generalidades de la Empresa

1.1 Nombre de la empresa

Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios.

1.2 Actividad econémica/ Producto y servicio

Albeiro Vargas es una Fundacién colombiana sin animo de lucro, que brinda atencion y

cuidados integrales al adulto mayor del departamento del Santander. Ademas forma a

nifios y jovenes “Angeles Custodios” ensafiandole el respeto al adulto mayor. Sus

actividades son clasificadas con los siguientes codigos del CI11U:

v

v

869 Otras actividades de atencion relacionadas con la salud humana.

8691 Actividades de apoyo diagnostico.

8692 Actividades de apoyo terapéutico.

8699 Otras actividades de atencion de la salud humana.

8730 Actividades de atencion en instituciones para el cuidado de personas mayores
y/o discapacitadas.

8790 Otras actividades de atencion en instituciones con alojamiento.

8810 Actividades de asistencia social sin alojamiento para personas mayores y

disca-pacitadas. (Instituto Nacianal de contadores publicos , 2012)

La Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios cuenta con unas instalaciones

campestres en las cuales se brinda atencion de primera mano a los adultos mayores, a

quienes se les ofrece los siguientes servicios:

v

Servicio de alimentacion:
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Segun la Fundacion: “Nuestro servicio de alimentacion se encuentra
dotado para la preparacion y conservacion adecuada de los alimentos que
consumen los adultos mayores y Angeles Custodios”. (Fundacion Albeiro
Vargas & Angeles Custodios, s.f.)

Los alimentos que se ofrecen son preparados siguiendo las normas y
minutas elaboradas por una nutricionista, que permite manejar una dieta
balanceada de acuerdo a las necesidades de los adultos mayores, las cuales
son identificadas a través de la valoracion nutricional individualizada; asi
mismo, los horarios de alimentacion estan debidamente establecidos.

v" Servicio de Psicologia:
“La Fundacion cuenta con estudiantes de psicologia de ultimo semestre de
diferentes universidades de la ciudad, quienes se encargan de brindar una
orientacion adecuada al adulto mayor y a los Angeles Custodios de nuestra
Fundacion”.

v’ Terapia ocupacional:
Segun indica la Fundacion: “Nuestro objetivo es realizar, con el profesional
encargado, la valoracion de las habilidades de cada adulto mayor y, de esta manera,
orientar la rehabilitacion funcional adecuada mediante actividades programadas”.

v Enfermeria:
La Fundacién brinda a sus clientes lo siguiente: “Ofrecemos servicios de
inyectologia, curaciones, asistencia en la administracion de medicamentos, toma de
tension arterial, primeros auxilios y programas de promocién y prevencion”.

v Fisioterapia:
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A través del apoyo permanente de la Escuela de Fisioterapia de la

Universidad de Santander, se ha conformado un equipo de estudiantes en
practica que, bajo la orientacion de sus docentes, garantizan la actividad
fisica dirigida y los diferentes procesos de acondicionamiento fisico y
rehabilitacion para los adultos mayores y Angeles Custodios.

v Alojamiento:

En la actualidad, la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
ofrece el servicio de alojamiento a méas de 60 adultos mayores de escasos
recursos, quienes se escogen a traves de un riguroso proceso de seleccion y
diversos criterios que permitan determinar a aquellos adultos mayores que
necesitan el servicio de manera urgente y vital.

v' Actividades culturales y recreativas:

En la Fundacion se encontro el siguiente servicio: Brindamos al adulto
mayor diversas actividades culturales como danzas, musica, obras de teatro,
manualidades, paseos, entre otros, con el fin de generar bienestar corporal
y mental, buscando siempre la integracion a su entorno social, asi como el
desarrollo y la conservacion de sus habilidades sociales mediante el juego y
la recreacion, y con el acompafiamiento permanente del grupo de Angeles
Custodios. (Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios, s.f.)

v’ Lavanderia:

Segun la Fundacion; gracias a la inversion solidaria de nuestros donantes,

ahora contamos con los equipos industriales necesarios para prestar un

servicio optimo de lavanderia, gracias a estas nuevas maquinas se obtiene un
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mejor rendimiento de nuestros recursos y se es amigable con el medio

ambiente. (Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios, s.f.)

1.3 Numero de empleados

La Fundacién Albeiro Vargas cuenta con 90 empleados, los cuales se dividen en directos
(70) e indirectos (20 personal practicante). Estos conforman un equipo interdisciplinario
profesional y altamente calificado para las diferentes actividades con las que cuenta la

fundacion. (FAVAC, Nuestra empresa)

1.4 Estructura Organizacional

Una estructura organizacional es un soporte que divide, agrupa y coordina personas
y actividades de la organizacion, teniendo como propdsito generar autoridad y jerarquia.

Por medio de la estructura organizacional de la Fundacion Albeiro Vargas &
Angeles Custodios (Ver figura 1) se puede clasificar la organizacién como funcional, dado
que en esta, uno de sus aspectos que se destaca es la delegacion de cargos a personas con
capacidades necesarias para liderar el area que manejan. Y la comunicacién es directa, no
es necesario un intermediario para compartir informacion.

Figura 1. Estructura organizacional de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
(FAVAC).
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JEFE DE COCINA I_'DDENTES

ALXILIAR DE
COCINA

EENERALES

La Fundacion tiene como mision: “Somos una institucion sin animo de
lucro que brinda atencién y cuidados integrales al adulto mayor del
departamento de Santander; contamos con un equipo humano capacitado y
comprometido con sus funciones y la labor social que desempefian. También
se da acompafiamiento al grupo de nifios y jovenes: «Angeles Custodios», a
quienes se estimula para ofrecer afecto y establecer un vinculo de aceptacion
y respeto en la relacion binomial entre Angel Custodio y adulto mayor.
Defendemaos los derechos de los adultos mayores y facilitamos la formacion
de los Angeles Custodios como emprendedores sociales”. (Fundacion

Albeiro Vargas & Angeles Custodios, s.f.)
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1.6 Vision

Esta Fundacion tiene como proposito para el futuro: “Ser, en el afio 2019, una institucién
modelo a nivel nacional e internacional en el cuidado y atencion de los adultos mayores v,
también, como facilitadores de formacion de los Angeles Custodios en su camino de
emprendedores sociales, mediante proyectos de autosostenimiento y educacion, generando

impacto social en la comunidad”. (Fundacion Albeiro Vargas, Nuestra empresa).

1.7 Direccion
v' Sede principal: Kilémetro 1. Via al mar No. 9 - 21. Bucaramanga - Colombia.
v’ Sede de Ruitoque: Autopista Bucaramanga Floridablanca a 4.8 Km de Papi Quiero
Pifia, via a Acapulco.
Conjunto Campestre Vizcaya - Ruitogue Bajo.
Girdn - Santander - Colombia.

v" Sede de Cabecera: Carrera 37 No. 44-51. Cabecera.

1.8 Teléfono
v" Sede principal: (57) (7) 6 40 35 16.
(57) (7) 6 40 69 52.
v Sede de Ruitoque: (57) (7) 638 8521
317517 7835

v" Sede de Cabecera: 315 6908990

1.9 Resefa Historica
En uno de los barrios periféricos de la ciudad de Bucaramanga, en un hogar muy
humilde y sencillo de la zona norte, nace el 7 de Junio de 1978 Albeiro Vargas; quien desde

pequerio desperto los valores de solidaridad, compasion y caridad.
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Desde muy pequefio, a la corta edad de 6 afios, empez0 a sensibilizarse por la
desesperanza y el dolor humano, estuvo entre la pobreza de los méas pobres y desprotegidos:
los adultos mayores. (Nuestra empresa)

Tuvo que ver muchos ancianos en las calles, nifios pidiendo limosna, mujeres
maltratadas. Con sus siete hermanos y su mama vivia su abuelo Josefito de 87 afios, él veia
como ella lo cuidaba con mucho amor, delicadeza y dedicacion, eso también hizo que este
personaje se sensibilizara. Al morir su abuelo, le quedo ese vacio pues no tenia a quién
cuidar y ahi fue donde empezdé a buscar a abuelitos del barrio vecinos. Al principio no fue
facil porque los abuelitos no creian que un nifio de 7 u 8 afios quisiera hablar o jugar con
ellos.

A los 9 afos ya tenia 20 abuelitos amigos. Ellos estaban solos y tristes y su labor era ir
por la tarde, después del colegio, a jugar con ellos, a escucharlos, a leerles cuentos. Asi
empez0 esta aventura que pasoé de ser un proyecto de nifios a un proyecto de vida.

Debido al creciente nimero de adultos mayores, algunos sin familia, olvidados y en
condiciones paupérrimas de enfermedad y carentes del mas minimo recurso; crece la
necesidad urgente de buscar ayuda, ya que so6lo su familia no podia con la responsabilidad,
debido a que no contaban con suficiente recursos. Entonces empezé a tocar puertas.
(Nuestra empresa).

v Nuestra casa
Para el afio de 1988, el grupo de adultos mayores ya era considerable en
cuanto a nimero y necesidades. Hubo que redoblar esfuerzos, mientras

seguia tocando la puerta de comerciantes, empresarios y toda la gente de
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buena voluntad que Dios puso en mi camino, quienes se vincularon al
proyecto de acuerdo a sus posibilidades y generosidad.

Gracias a un periodista del diario Vanguardia Liberal, Euclides Ardila,
quien titulo el reportaje «EI Angel del Norte», se empez6 a identificar a
aquel nifio con ese particular don; y con este nombre, la obra tomé

reconocimiento en la ciudad y generaba confianza en la labor.

Figura 2. Inicio de las actividades de Albeiro como Angel Custodio de los Abuelos.

Fuente: Tomada de la pag. Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
v ldentidad del «Angel».

En el afio de 1988 el grupo de Ancianos ya era considerable en cuanto a
namero y necesidades, se redoblaron los esfuerzos y segui tocando las
puertas de comerciantes, empresarios y toda la gente de buena voluntad que
encontré.

Por esta misma época, la Ciudad me conocia un poco mas, el periodista
del diario Vanguardia Liberal: Euclides Ardila, me entrevisto y me regalo el
nombre de «EI Angel del Norte», asi tituld su columna.

Figura 3. Reconocimiento para Albeiro por parte del diario Vanguardia Liberal, y lo
nombran “Angel del Norte”
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Fuente: Tomada de la pag. Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
v" Una leyenda viva.

Hay un mundo invisible que perdura en la sombra, que en silencio trabaja
por sus hermanos menos favorecidos; es el mundo de la verdad, el que da el
pan sin ideologia, el traje sin usura y la mano con el corazén. Uno de los
habitantes de ese mundo es el «Angel del Norte».

Figura 4. Una leyenda viva

Fuente: Tomada de la pag. Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
v Los primeros Angeles Custodios.
Debido al creciente nimero de adultos mayores, algunos sin familia,
olvidados y en condiciones paupérrimas de enfermedad y carentes del méas
minimo recurso; crece la necesidad urgente de buscar ayuda, ya que s6lo mi
familia no podia con la responsabilidad, debido a que nuestros recursos no

eran suficientes. Empecé a tocar puertas, asi fue como un grupo de nifios,
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compafieros del servicio y la tolerancia, visitabamos, compartiamos y
cuidabamos con amor.

Figura 5. Reunion de los primero Angeles Custodios, conformados por amigos del barrio.

Fuente: Tomada de la pag. Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
v’ El suefio por venir.

Esta obra sigue creciendo, sobre todo en necesidades. Es imprescindible
incrementar y mejorar algunos servicios como la asistencia en salud, terapia
ocupacional, recreacién y vivienda; para que algun dia se haga realidad el
suefio de disponer de «La Ciudadela del Adulto Mayor». Un macroproyecto
que requiere de muchos recursos, pero que busca lo que jamas debera faltar,
el servicio con amor.

Figura 6. Mejoras de algunos servicios de la Fundacién.

Fuente: Tomada de la pag. Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
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v Cruzando fronteras.

El mensaje que Albeiro y sus Angeles llevaban fue recibido en Francia
por el periodista Tony Comiti, quien atraido por el hecho, viaja a Colombia
con la intencién de constatar lo que su colega habia escrito para Vanguardia
Liberal.

Comiti presencia la bonita obra que unos nifios de un barrio pobre
realizaban, es asi como todo quedé grabado en un hermoso documental
titulado «EI Pequefio Angel de Colombia». Este fue el comienzo de la gracia
de Dios, la que nos permitiria llevar a cabo este suefio.

Figura 7. Viaje de Albeiro a Francia, gracias al periodista Francés Tony Comiti.

Fuente: Tomada de la pag. Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios

1.10 Descripcion del area especifica

El proyecto se realizara especificamente en los procesos Estratégicos de la Fundacion
Albeiro Vargas & Angeles Custodios: Gestion Directiva, Gestion de Proyecto, Gestion de
Mercadeo y Gestion Financiera.

1.11 Nombre y Cargo del Supervisor Técnico (Empresa)

Carolina Céceres Puentes — Subdirectora Administrativa (FAVAC).
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Capitulo 2

Diagnostico de la Institucion

Albeiro Vargas & Angeles Custodios es una Fundacion colombiana sin animo de lucro;
por mas de 30 afios brinda atencion y cuidados integrales al adulto mayor del departamento
del Santander. Ademas forma a nifios y jovenes “Angeles Custodios” ensafiandole el
respeto al adulto mayor.

Actualmente en la Fundacion se presente una serie de obstaculos que impiden seguir con
el crecimiento y desarrollo de la misma. Esta, busca la estandarizacién de todos los
procesos que integran las tres sedes: FAVAC, Casa Adulto mayor Ruitoque y Casa Mayor
Cabecera. Obteniendo asi, los mismos logros y la percepcion de como se hace, si lo que se
hizo esta de la forma que se escribié 0 documento y por ultimo, si lo que se hizo, es
realmente lo que se tenia estipulado. Ayudando a enlazar estos tres parametros, por medio
de reuniones de cada representante de las cuatro gestiones de procesos estratégico (Gestién
Directivo, Mercadeo, Proyecto y Financiero).

Otro aspecto que afecta a la Fundacidn, es la falta de documentacion de los procesos que
se disefiaron e implementaron en cada area; esto es causado por las constantes rotaciones
del personal, como por ejemplo; en la Gestion de Mercadeo el personal no se acopla, dado a
que no es facil vender el producto ni mucho menos tener que pedir a las empresas su
colaboracion o aporte monetario, y por Gltimo no es facil, esforzarse tanto y lo méas
probable no comisionar.

Como se menciond con anterioridad, ninguno de las cuatro gestiones que integra los

procesos estratégicos, tienen documentos que avalen las actividades y metas que se han
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realizad y alcanzado. Solo dos gestiones (Mercadeo y Proyecto) poseen documentacion,
pero no se encuentra estandarizada dentro del enfoque basado en proceso.

En la siguiente figura, se ilustrara el mapa de proceso con que cuenta la Fundacion
Albeiro Vargas & Angeles Custodios

Figura 8. Mapa de Proceso de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
(FAVAC).

Mapa de Procesos @

Fundacién Albeiro Vargas & Angeles Custodios

(Procesos Estratégicor)
. Gestion DirectlvaJ. fﬁlrrzly\:n;;: J J . Gestion Flnanclerﬂ

Procesos Misionales )

. Valoracion J SERVICIOS ASISTENCIALES

ATENCION INTEGRAL

SERVICIOS INTERDISCIPLINARIOS

SERVICIO DE ALIMENTACION
Y NUTRICION

Gestion de Gest
.Ta\enloHunmnoJ J . Adrainistative J. Gestién SST J

Con el fin de contribuir al mejoramiento de los procesos estratégicos de la Fundacién

> NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL ADULTO MAYOR Y ANGELES CUSTODIOS
> MEJORAMIENTODE CALIDAD DE VIDA DEL ADULTO MAYOR Y ANGELES CUSTODIOS

Albeiro Vargas & Angeles Custodios, se construy unos criterios de calificacion de
indicadores de actividades (Ver tabla 1 y 2) que permiten evaluar los procesos que realiza
la fundacién, para asi, controlarlos, dirigirlos y mejorarlos. Con el proposito de brindar un

producto de calidad.
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Tabla 1. Criterios de calificacion de los indicadores de metodologia de diagndstico de

FAVAC

CRITERIOS DE CALIFICACION DE LOS INDICADORES DE DIAGNOSTICO DE FAVAC

CRITERIO

PUNTUACION

No esta disefiado

0

Esta disefiado pero no implementado

No esta disefiado pero si implementado

Estd disefiado e implementado

1
2
3

Tabla 2. Lista de actividades.

ACTIVIDAD

NIVEL DE CUMPLIMIENTO

GESTION
DIRECTIVA

GESTION
DE
PROYECTO

GESTION
DE
MERCADEO

GESTION
FINANCIERA

Se  establece
una ficha de
evaluacion

para reconocer
el estado actual
procesos de la
fundacion

Tiene mapa de
proceso

Tiene
caracterizacion

Tiene un
procedimiento
de control de
documentacion
y registro

Tiene
documentos
como
procedimientos
instructivos y
formatos

Esta
implementado

Tiene
indicadores de
seguimiento de
procesos
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8 Han realizado 0 0 0 0
auditorias

TOTAL 5 11 11 5

% CUMPLIMIENTO 21% 46% 46% 21%

ACTUAL

0 0, 0, 0

% POR CUMPLIR 79% 54% 54% 79%

A partir del andlisis de cumplimiento realizado sobre el nivel de cumplimiento de los
lineamientos de los procesos estratégicos de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles
Custodios, se encontrd que a nivel institucional hay un cumplimiento del 33%, el cual se
hall6 por medio de la ponderacion de los valores del cumplimiento actual sobre el nimero
total de gestiones (Directiva, Proyecto, Mercadeo y Financiera). Este valor refleja que la
Fundacion no cuenta con unos procesos estratégicos bien establecidos. Y por consiguiente
es de vital importancia disefiar, documentar e implementar los procesos estratégicos, que

posibiliten alcanzar los logros de los objetivos de la Fundacion.
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Capitulo 3
Antecedentes

3.1 Implementacion del sistema de Gestion de Calidad 1ISO 9001; 2008 Fundacion
Desayunitos - afio 2014. (Rodriguez, 2014)
3.1.1 Alcance

El proyecto de implementacion del sistema de Gestion de Calidad 1SO 9001; 2008
en la Fundacién Desayunitos identifica la necesidad de contar con un sistema de gestion
que ayude o brinde pardmetros para organizar los procesos y un plan estratégico, unas
metas y unos objetivos a largo plazo, en donde se estandaricen los procesos y en donde
existan unos indicadores claros y unas metas establecidas por cumplir las cuales exige un
sistema de gestion de calidad como parametro basico para que sea certificable en una
organizacion.
3.1.2 Descripcion

Al revisar cOmo se esta realizando las tareas y las diferentes funciones por los
colaboradores de la Fundacién, se identifica que no estan claras las funciones, los
procedimientos no se tienen claros y existe una clara necesidad de formalizar las
actividades a realizar y a las etas por cumplir en la Fundacion.
3.2 Documentacion del sistema de Gestion de la Calidad Norma 1SO 9001:2000 Fundacion
Amparo de Nifios “San Marcos”. (GUAPACHA, 2008)
3.2.1 Alcance

El estudio se realiz6 en la Fundacion AMPARO DE NINOS “SAN MARCOS”.
Para esta es de gran importancia la documentacion ISO 9001: 2000 ya que esta garantiza la

calidad en todos sus procesos y el cumplimiento de ciertos requisitos que permiten su
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control y evaluacion. Teniendo en cuenta el compromiso que cumple cada integrante de la
Fundacién donde la mejora depende de todas las ideas y aportes década uno, que conlleve

al éxito dentro de ésta.

3.2.2 Descripcion

El plan de la Fundacion es buscar fortalecer las &reas de atencion para que se
involucren en el desarrollo del trabajo familiar de una manera sistémica y humanizada (a
nivel institucional). Tratar de involucrar a la familia en las dindmicas sociales con el fin de
mejorar sus condiciones y calidad de vida (a nivel familiar). Como también, generar
consciencia de los entes gubernamentales y privados para la prestacion de servicios,
pasando del favor a la responsabilidad (a nivel social).
3.3 Disefio del Sistema de Gestion de Calidad para la Fundacion Alianza Social Educativa
(A.S.E.). (GAONA, 2009)
3.3.1 Alcance

Este proyecto tiene como fin, mejorar las deficiencias a nivel organizacional y que
existan buenas practicas administrativas, teniendo un manual de funciones y las personas
que alli colaboran, cada uno no llegue a hacer lo que primero se necesite, dado que, esto
produce un desorden a nivel de procesos y de calidad en el servicio, en el dia a dia ellos
buscan mejorar y crecer pero hace falta implantar y definir procesos puntuales en cada area
gue conlleven a garantizar a los beneficiarios la calidad del servicio que estan recibiendo.
3.3.2 Descripcion

La Fundacién ALIANZA SOCIAL EDUCATIVA A.S.E., es una entidad sin animo
de lucro cuyo objetivo es la educacion no formal dirigida a la comunidad por un precio

cémodo.
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Este estudio de responsabilidad social se realizé centrandose en un tema novedoso
como lo es la gestion de calidad en las fundaciones sin animo de lucro. Por consiguiente, se
requiere mejorar continuamente en sus procesos para prestar servicios de calidad y cumplir
con las expectativas de la comunidad, motivo por el cual se desarrolla el presente Sistema
de Gestion de Calidad con el fin de establecer directrices y brindar una herramienta que
ayude a la Fundacion en cuanto a la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad

eficaz que cumpla con los requisitos de la norma NTC-1SO 9001:2000 y NTC 5555.
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Capitulo 4

Justificacion

En una empresa es de vital importancia para su supervivencia y buen funcionamiento,
tener registro y documentacion de los procesos o procedimientos que se realicen en una
operacion para su mejoramiento. Dado de que esta forma permite hacer revision y
evaluacion con mayor facilidad de los mismos.

El tener documentadas las actividades, asegura que el personal ejecute los procesos de
acuerdo con lo establecido en la documentacion (escrita o digital), permite mejorar los
procesos consistentemente y ayuda a estandarizar los procesos, estableciendo un nivel
operacion que se deba mantener para lograr unos resultados esperados.

A lo largo del tiempo, la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios ha tenido la
dicha de brindar sus servicios a la comunidad del norte de Bucaramanga y sus alrededores,
aproximadamente en un periodo de diez (10) afios ha atendido tanto Adultos Mayores como
Angeles Custodios, brindandoles atencion integral y acompafiamiento existencial en
comodas instalaciones y calor humano del personal especializado. En la siguiente tabla se
cuantifican lo anterior:

Tabla 3. Atencion brindada a Adultos Mayores y Angeles Custodios por parte de la
Fundacion.

Periodo de atencion que brinda la Fundacion durante los Gltimos 10 (diez) afios
ADULTO MAYOR ANGELES CUSTODIOS
Como minimo a cinco mil (5000) Adultos Aproximadamente trescientos (300)
Mayores Angeles Custodios

Como toda organizacion, la Fundacion (FAVAC) cuenta con entidades que realizan la
misma actividad (hogar geriatrico), que mejoran cada dia para ser la marca lider en la

region, en la tabla 4 se muestran lo anterior:
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Centros de Bienestar del Adulto Mayor

BUCARAMANGA

SANTANDER

10 entidades que realizan la misma
actividad de FAVAC y con est4, serian 11
Asilo San Antonio
Asilo San Rafael
Liga Contra el Cancer AVAC
Centro Bienestar del Anciano
Cristo Redentor
Fundacion Hogar Geriatrico Luz de
Esperanza
Fundaluz
Fundacién Hogar Jerusalén
Santa Rita de Casia
0 Shalom Casa de Paz

ocoukrwhE

Mas de sesenta (60) entidades a nivel
departamental, que son Centros de
Bienestar del Adulto Mayor.

Las anteriores entidades se diferencia de FAVAC, por el plus diferenciador, el cual se

trata, de la integracion del Adulto Mayor con los nifios realizando actividades

Generacionales en donde se le crea conciencia a ambas partes. La primera (Angeles

Custodios), desde temprana edad la Fundacion le ensefia valores de como cuidar, asistir y

ayudar a un abuelo cuando se necesite. Por otra parte, le hacen actividades al Adulto Mayor

en donde ellos tengan moverse, saltar, bailar, dibujar, contar anécdotas, etc, las cuales

forjan que se sientan activos e importantes para la sociedad.

Esta institucion ha generado impacto tanto social, econémico y ambiental al transcurrir

de los afios en el norte de Bucaramanga y sus alrededores, tales como:

e Sensibilizando a la comunidad en general, sobre el proceso de envejecimiento y

dignificar la vida de los Adultos Mayores.

e Desarrolld un modelo de la union intergeneracional entre nifios/adulto mayor.

e Se havinculado a méas de 900 nifios, nifias, adolescentes y jévenes de la zona

del Norte de la ciudad como Angeles Custodios.
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e Permite a estudiantes universitarios, realizar las practicas universitarias en las
instalaciones de la Fundacion.
e Disminucion de los riesgos de consumir drogas o alcohol a temprana edad,
referente a los Angeles Custodios.
e Actividades extraescolares.
e Siembra de arboles alrededor de las instalaciones de la Fundacion y sedes.
e Disminuir el nivel de abandono y desnutricién de los Adultos Mayores.
Por politicas de la Fundacion, no se puede anexar los datos y mas informacion sobre los
impactos generados, dado, a la confidencialidad con las entidades que ayudan al progreso
de la misma.
Esta informacion fue suministrada por medio de una entrevista directa que se le realizé a la
Coordinadora de Proyectos, la cual tiene toda la informacion por medio de informes que se
envian con las entidades anonimas.

La Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios (FAVAC), presenta fallas en su
recurso de documentacion y por consiguiente estandarizacion de los procesos, debido
muchas veces a rotaciones periddica del personal encargado a ayudar a los departamentos
de Gestion Directiva, Mercadeo, Proyecto y Financiero, enfocados a los procesos
estratégicos. Estas rotaciones afectan el ambiente laborar y la economia de la Fundacion,
puesto que represente un gasto considerable que es muy dificil de recuperar.

Con este proyecto se quiere estandarizar los procesos de la Fundacion por medio de la
documentacidn de actividades que se ejecuten en la misma. Tener registros, ya sean fisicos

o digital de cada movimiento que se realicen para mejorar el buen funcionamiento de la
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institucion. Con el proposito de alimentar la base de datos del software “Harmony” que se

esta utilizando en la misma, hace aproximadamente un afio.
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Capitulo 5
Objetivos

5.1 Objetivo General
Disefiar, documentar e implementar los procesos estratégicos de la Fundacion Albeiro

Vargas & Angeles Custodio (FAVAC) en el area metropolitana de Bucaramanga.

5.2 Objetivos Especificos

v" Hacer el diagnostico del estado de los procesos estratégicos a través de una
metodologia estructurada que permita un estado real y de partida para el proyecto la
gestion de procesos de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
(FAVAC).

v" Disefiar y documentar los procesos estratégicos de la Fundacién Albeiro Vargas &
Angeles Custodios, a través del levantamiento en campo de la informacion y
estandarizacion de estos para asegura su desempefio.

v" Sensibilizar a los colaboradores de la Fundacién a través de actividades
organizadas para asegurar el conocimiento de los procesos.

v' Implementar los procesos estratégicos de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles
Custodios y medir su desempefio, por medio de indicadores para asegurar

resultados.
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Capitulo 6

Marco Teorico
En el presente trabajo se consultara una serie de conceptos (Ver Figura 9), los cuales
proporcionan una idea mas clara de los temas que se trataran. Estos estan agrupados en
cuatro grandes temas: Gestion por proceso, Gestion documental, ISO 9001, matriz PHVA.
Estos se desarrollaran a continuacion:

Figura 9. Marco tedrico

1
|
Gestion
Documental
DeﬁniCiO’n B
B

Principios e

Gestion por

1SO 9001
Proceso

Ciclo PHVA

Definicion de la
1SO9001
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gl Caracteristicas

Funciones pml Caracteristica

Generalidades 1SO |f Il
9001

Objetivos

Ventajas

Proceso de

Certificacion ol Donde se utiliza

Ventajas

ml Necesidades

= Implementacion

6.1 Gestion por Proceso
6.1.1 Definicion

La gestion por procesos puede definirse como una forma de enfocar el

trabajo, donde se persigue el mejoramiento continuo de las actividades de
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una organizacion mediante la identificacion, seleccién, descripcion,
documentacién y mejora continua de los procesos. Toda actividad o
secuencia de actividades que se llevan a cabo en las diferentes unidades
constituye un proceso y como tal, hay que gestionarlo. (Definicién de

Gestion por Proceso, 2011)

6.1.2 Caracteristicas

La Gestidn de los procesos tiene las siguientes caracteristicas (Gestion
por procesos, 2002):
v Analizar las limitaciones de la organizacion funcional vertical para
mejorar la competitividad de la Empresa.
v Reconocer la existencia de los procesos internos (relevante):
— Identificar los procesos relacionados con los factores criticos para el éxito
de la Empresa o que proporcionan ventaja competitiva.
— Medir su actuacién (Calidad, Costo y plazo) y ponerla en relacién con el
valor afladido percibido por el cliente.
v Identificar las necesidades de cliente externo y orientar a la Empresa
hacia su satisfaccion.
v Entender las diferencias de alcance entre la mejora orientada a los
procesos (qué y para quien se hacen las cosas) y aquella enfocada a los
departamentos o a las funciones (como se hace):
— Productividad del conjunto frente al individual (Eficacia global frente a
Efectividad parcial).

— El departamento es un eslabon de la cadena, proceso al que afiade valor
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— Organizacion en torno a resultados no a tareas.

v Asignar responsabilidades personales a cada proceso.

v Establecer en cada proceso indicador de funcionamiento y objetivo
de mejora.

v Evaluar la capacidad del proceso para satisfacerlos.

v Mantenerlos bajo control, reduciendo su variabilidad y dependencia
de causas no aleatorias (Utilizar los graficos de control estadistico de
procesos para hacer predecibles calidad y costo).

v Mejorar de forma continua su funcionamiento global limitando su
variabilidad comun

v Medir el grado de satisfaccion del cliente interno o externo, y ponerlo

en relacion con la evaluacion del desempefio personal.

6.1.3 Objetivos de la Gestion por Proceso
Como expone la Gestion por Procesos (2002), un sistema de gestion de

calidad que es, el principal objetivo de la Gestidn por procesos es aumentar
los resultados de la Empresa a través de conseguir niveles superiores de
satisfaccion de sus clientes. Ademas de incrementar la productividad a
través de:
v Reducir los costos internos innecesarios (actividades sin valor
agregado).
v Acortar los plazos de entrega (reducir tiempos de ciclo).
v Mejorar la calidad y el valor percibido por los clientes de forma que a

éste le resulte agradable trabajar con el suministrador.
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v Incorporar actividades adicionales de servicio, de escaso costo, cuyo

valor sea facil de percibir por el cliente (ej: Informacion).

6.1.4 Principios de la Gestion por Procesos
Segun la Gestion por procesos (s.f.), hay seis principios significativos:
v La estructuracion de la organizacion sobre la base de procesos
orientados a clientes.
v El cambio de la estructura organizativa de jerarquica a plana.
v Los departamentos funcionales pierden su razon de ser y existen
grupos multidisciplinarios trabajando sobre el proceso.
v Los directivos dejan de actuar como supervisores y se comportan
como apocadores.
v Los empleados se concentran mas en las necesidades de sus clientes
y menos en los estandares establecidos por su jefe.
v Utilizacion de tecnologia para eliminar actividades que no afiadan
valor.

6.1.5 Ventajas

Las ventajas de este enfoque segun la Administracion por Procesos (s.f.)

son las siguientes:
v Alinea los objetivos de la organizacion con las expectativas y
necesidades de los clientes
v Muestra como se crea valor en la organizacion
v Sefiala como estan estructurados los flujos de informacion y

materiales
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v Indica como realmente se realiza el trabajo y como se articulan las

relaciones proveedor cliente entre funciones

La orientacion al cliente, o sea brindar el servicio para un determinado
nivel de satisfaccion de las necesidades y requerimientos de los clientes,
representa el medidor fundamental de los resultados de las empresas de
servicios, lo cual se obtiene con una eficiente gestion de aprovisionamiento

y distribucién oportuna respondiendo a la planificacion de proceso.

6.1.6 Necesidades de la Gestién por procesos

Pese a su incuestionable éxito y la experiencia positiva de las
innumerables compafiias y empresas que lo estan adoptando, la implantacion
de una gestion por procesos puede resultar complicada fundamentalmente
por dos motivos (Teruel, 2016):
v Las reticencias de directivos y empleados acostumbrados a una
visién mas tradicional de la empresa, es decir, vertical y funcional en vez de
horizontal o por procesos. A este fenomeno se le conoce como “efecto silo”
(«efecto silo» a una serie de problemas de comunicacién y establecimiento
de prioridades que se suelen dar en las empresas al pasar de una
organizacion tradicional o funcional a una gestion por procesos). (Teruel,
2016)
v La complejidad organizativa de la gestion de procesos y sus distintos
elementos, sobre todo cuando se utiliza como marco de mejora continua,
siendo necesario el correcto uso de metodologias concretas y herramientas

especificas.
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6.1.7 Implementacion de la Gestion por Proceso en una Organizacion

Los pasos que se deben seguir, de manera general, para llevar a cabo una
gestion por procesos son los siguientes (¢Cdémo implementar la gestidn por
proceso en una organizacion?, s.f.):
v Compromiso de la direccion. La direccion tiene que ser consciente de
la necesidad de esta sistematica de gestion por procesos. El factor critico en
este punto es la necesidad de formarse y capacitarse para dirigir el cambio.
v Sensibilizacion y formacion. EI Equipo Directivo recibe formacion
relativa a la gestion por procesos y son la herramienta de cambio para las
personas que dependen de ellos. La gestion por objetivos se basa en
conseguir que todos los empleados de la empresa se sientan comprometidos
en este proceso Yy no se sientan obligados.
v Identificacidn de procesos. A partir del analisis de todas las
interacciones existentes con el personal de la organizacion y clientes
externos se realiza un inventario de los procesos. Clasificacion. Entre los
procesos que se han identificado, hay que definir cuales son los procesos
claves, los procesos estratégicos y los procesos de apoyo.
v Relaciones entre procesos. Se debe establecer una matriz de
relaciones ente procesos. Entre los diferentes procesos se pueden compartir
instrucciones, informacidn, recursos, equipos, etc.). Mapa de procesos. Se ha
de visualizar la relacién entre los procesos por lo que se emplean diagramas
en blogues de todos los procesos que son necesarios para el sistema de

gestion de calidad.
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v Alinear la actividad a la estrategia. Los procesos clave permiten

implantar de forma sistematica nuestra politica y estrategia. Para ello, se crea
una matriz de doble entrada con los objetivos estratégicos y los grupos de
interés, de tal modo que queda definida la relacidn que existe entre ellos.

v Establecer en los procesos unos indicadores de resultados. Las
decisiones se tienen que basar en informacion sobre los resultados
alcanzados y las metas previstas, que permitiran analizar la capacidad de los
procesos Yy sistemas; asi como saber el cumplimiento de las expectativas de
los grupos de interés y comparar nuestra propia organizacion con el
rendimiento de otras. Para contar con esa informacion hay que definir qué
KPIs son los mas ajustados a nuestras necesidades y han de ser medidos.

v Realizar una experiencia piloto. Este paso constituye la prueba de
fuego para desarrollar la implantacion.

v Implementar el Ciclo PHVA para mantener resultados. Esta
metodologia se emplea de forma inicial en el area piloto escogida. Tras haber
conseguido la dinamica de mantenimiento en ese proceso clave, se eligen
otros y se amplia el &rea de actuacion hasta llegar a todos los procesos de la

organizacion.

6.2 Gestiéon Documental

6.2.1 Definicion

La gestion documental es el conjunto de tecnologias, normas y técnicas
que permiten a la empresa administrar su flujo de documentos a lo largo del

ciclo de vida del mismo, ya sea mediante técnicas manuales o aplicando
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tecnologias que permiten alcanzar cotas mas altas de rendimiento,

funcionalidad y eficiencia. (Que es la Gestion Documental , s.f.)
Con respecto a la Definicion de Gestion Documental (s.f.), “La gestién documental es un
medio para compartir, distribuir y gestionar la documentacion de una empresa en formato
digital, contribuyendo asi a: Mejorar la gestion de la informacion. Automatizar procesos.

Reducir costes, tiempo y espacio”.

6.2.2 Caracteristicas
La siguiente tabla, explica de una forma clara y sencilla las caracteristicas de la Gestion
Documental que se deben tener en cuenta en toda organizacion.

Tabla 5. Caracteristicas de la Gestién Documental.
CARACTERISTICAS DE LA GESTION DOCUMENTAL
NOMBRE EXPLICACION

Brindar de forma oportuna y
adecuada la informacion que

CONFORMIDAD requiera la entidad.

INTEROPERABILIDAD Capacidad para funcionar con otros
sistemas existentes sin restriccion de
acceso o de implementacion

SEGURIDAD Conservacién adecuada, restriccion
y confidencialidad de la informacién
contenida.
METADESCRIPCION Infforma de forma rapida el

contenido de la informacion.

ACCION DE CONTENIDO Ingresar mas  contenido  de
informacion/documentos.

DISENO Y FUNCIONAMIENTO  Herramienta creativa para el uso del
usuario

GESTION DISTRIBUIDA Entrada y salida de documentos
requiere de facil y rapido acceso.
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DISPONIBILIDAD Y ACCESO Los documentos electrénicos deben

tener acceso a el usuario de la
entidad, pero a su vez debe asegurar
gue sea integra.

Fuente: Tomado de <https://pt.slideshare.net/Yeniprs/gestion-documental-52688925>

6.2.3. Importancia

La importancia de un sistema de gestion documental se basa entre otros en los siguientes
puntos base (Importancia de la gestion Documental , s.f.):

v Se evita la pérdida de documentos, ya que estan todos seguros en un
servidor documental central.

v Se evita la pérdida de tiempo debido a que varias personas tengan
que recuperar los documentos desde diferentes lugares y departamentos. Los
documentos son inmediatamente recuperados por la persona que esta
buscando la informacion.

v Seguridad: Acceso a la informacion y los documentos de manera
segura y estructurada, al poder definir diferentes permisos de acceso a los
datos y documentos dentro del sistema de gestion documental.

v Control de cambios de los documentos y control de revisiones y
accesos que se realizan a los documentos.

v Colaboracién entre usuarios para la creacion, modificacion y gestion
de la misma documentacion.

v Captura y extraccién de la informacion de los documentos en papel y
la integracion en el sistema de gestion documental como metadatos.

v Recuperacién de los documentos en formato electrénico y también la

situacion de archivado de las copias fisicas.
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v Distribucion facil mediante los conectores de salida de la
documentacidn, que nos permiten enviar por Email, Fax, SMS, Correo
Postal, FTP, Web, etc... cualquier documento que tengamos integrado en el
sistema.

v Workflow: Posibilidad de definir procesos sobre el ciclo de vida de
un documento (como una factura), por ejemplo automatiza el proceso para
los usuarios que tienen que aceptar una factura antes que esta pase a
contabilizada.

v Ahorro de costes en la empresa: se ahorra tiempo de los empleados al
automatizar y facilitar en gran medida las tareas de gestionar la
documentacién y los procesos de la empresa, se ahorra tiempo al encontrar
la documentacidn al instante, se ahorra dinero al no tener que utilizar tanto
papel en la empresa, se puede conocer mas rapidamente el estado de cuentas

al integrar las facturas en el sistema de manera inmediata, etc.

6.2.4 Beneficios

A continuacion se presentara una figura que identifique los beneficios de la Gestion de
Procesos en una organizacion.

Figura 10. Beneficios de la Gestion de procesos.
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 En toda empresa se pierde tiempo, espacio y dinero en mantener
informacidn que probablemente, no sea utilizada y que en caso de ser
necesaria sera muy dificil de encontrar. Asi, la necesidad de una buena
gestion documental se hace clara.

« Al tener sus documentos ordenados con el gestor de documentos, cada
empleado destinara menos tiempo a la busqueda de documentos,
maximizando asi el rendimiento de sus horas de trabajo.

« La gestién documental colabora en el ahorro de espacio, ya que a la
hora de clasificar, todos esos documentos innecesarios que veiamos
antes, seran eliminados.

Fuente: Tomado de: <https://dataprius.com/gestion-documental.htm|>

La principal ventaja que aportan los sistemas de gestion electrénicos
frente a los métodos manuales, es basicamente el ahorro de tiempo y
recursos. Las labores implicadas en la gestion de un documento son a grosso
modo las siguientes: clasificacion, registro, distribucion, generacion de
copias, archivado y consulta.

Con los sistemas electronicos de gestion documental es necesario dedicar
un poco mas de tiempo a la clasificacion y registro del documento, por
contra el tiempo necesario para realizar el resto de actividades se ve reducido
enormemente. Hacer las mismas operaciones con un documento nos puede
llevar entre 3 y 4 veces menos con un buen sistema de gestion documental.

En cuanto a coste economico los ahorros que se obtienen de un sistema
automatizado se deben a las siguientes causas: reduccion en costes de

fotocopias y toners, menor necesidad de material de archivo, reduccién de
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costes en franqueo postal, ahorro de costes laborales imputables a tareas
relacionadas con la gestion del documento que no generan ningun valor
afiadido. (Ventajas de la gestion documental, s.f.)
6.3 1SO 9001
6.3.1 Definicion
“La ISO 9001 es una norma internacional que se aplica a los sistemas de
gestion de calidad (SGC) y que se centra en todos los elementos de
administracion de calidad con los que una empresa debe contar para tener un
sistema efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad de sus
productos o servicios”. (¢Qué es ISO 9001?, 2011)
Se le atribuye a todas aquellas empresas publicas o privadas que disponen
efectivamente de todos aquellos elementos que son necesarios para contar
con una gestion de calidad que satisfaga ciento por ciento las necesidades y

expectativas de sus clientes. (Definicion de 1SO 9001, s.f.)

6.3.2 Funciones

Las siguientes funciones son las que cumplen la norma ISO 9001, segun Igarcia (2009):

v’ Establece los REQUISITOS MINIMOS exigidos a una organizacion
para implantar un Sistema de Gestion de Calidad.

v Describe QUE debe hacerse para implantar un Sistema de Gestion de
Calidad, no el COMO.

v Muchos de los requerimientos DEBEN ser documentados y
controlados.

v Se orientan a los procesos y a su funcionamiento.
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v Se refieren a COMO la organizacion hace su trabajo y no

directamente al resultado de su trabajo.

6.3.3 Generalidades

Al tratarse de un organismo no gubernamental, la 1SO, no dispone de un
poder de policia para hacer que determinadas condiciones sean cumplidas,
sin embargo, lo que hace es trabajar a partir del consenso para que las
necesidades y exigencias de ambos sectores, empresas y usuarios, sean
atendidas satisfactoriamente.

Es de rigor que los clientes siempre optaran por aquellos proveedores y
empresas que disponen de esta certificacion, porque claro, les garantizara el
hecho que la empresa dispone de un correcto sistema de gestion de calidad.
Es decir, al contar con la norma ISO 9001 es porque la empresa pas6 por
todos los controles requeridos y se saco finalmente un diez en la materia de
administracion con calidad.

Aln mas, esta tan reconocida mundialmente esta norma como garantia de
calidad que las empresas se jactan en sus avisos promocionales de contar
con la misma. (Definicion de ISO 9001, s.f.)

El modelo 1ISO 9001 de un sistema basado en procesos del SGC, muestra la integracion
vertical y horizontal de los procesos. Y estd compuesto por cuatro pilares basicos de la
norma ISO 9001: Responsabilidad de la Direccion, Gestidn de los recursos, Prestacion del

servicio y Medicion, andlisis y mejora (Figura 11)
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Figura 11. Modelo ISO 9001 de un SGC basado en procesos.

Mejora continua del
sistema de gestidn de la calidad

— Responsabilidad
Clientes < “P | de la Direccion Clientes
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recureoe ymejora | M= = P
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_’ del producto
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—” Flujo de informacién pr os, segln IS0 3001

Fuente: Tomado de <http://www.fomento.es/NR/rdonlyres/9541 ACDE-55BF-4F01-B8FA-
03269D1EDY94D/19421/CaptulolVPrincipiosdelagestindelaCalidad.pdf>

Como ejemplo de bucle vertical,

1.

La Direccién define los requisitos en el marco de la "Responsabilidad de la
Direccién™;

Los recursos necesarios se determinan y aplican dentro de la "Gestion de recursos";
Los productos o servicios se producen en el marco de la "Realizacion del
producto/servicio™;

Los resultados se miden, analizan y mejoran por medio de la "Medicion, analisis y
mejora";

La revision por la Direccion cierra el bucle y el ciclo vuelve a “Responsabilidad de

la Direccion” para autorizar los cambios e iniciar el proceso de mejora.

Como ejemplo de un bucle horizontal, el modelo reconoce la importancia

que tienen el cliente y otras partes interesadas para definir los elementos de
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entrada (las expectativas que tiene el cliente puestas en el producto o
servicio que se le va a ofrecer), asi como el seguimiento de la satisfaccion
del cliente y de otras partes interesadas para comprobar si la organizacion ha
satisfecho sus necesidades (si las expectativas que tenian en origen sobre el
producto o servicio se han visto cubiertas).

Cuando los procesos de realizacion de los productos o de prestacion de
los servicios se llevan a cabo, la satisfaccion del cliente es evaluada a través
de los resultados de los procesos. Los resultados se usan para mejorar las
entradas provenientes de los clientes, completando el proceso del bucle
horizontal. Los bucles verticales y horizontales subordinados seran
descubiertos o creados cuando se pongan en practica los procesos

principales. (Principios de la gestién de Calidad, 2005)

6.3.4 Proceso de Certificacion

Segun lgarcia (2009), para que una empresa obtenga la certificacion de las normas 1ISO
9001, debe realizar lo siguiente:

1. Realizacion de la documentacion del Sistema de Gestion de la
Calidad.

2. Implantacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

3. Formacion interna.

4. Auditorias internas

5. Eleccion del Organismo Certificador.

6. Revision de la documentacion por el Organismo Certificador.

7. Auditoria del Sistema.

8. Solucién de las posibles no conformidades.
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9. Entregado del certificado 1SO 9001.

10. Revision Anual.

11.  Tercer afio: RENOVACION DE LA CERTIFICACION.

6.4 Ciclo PHVA

6.4.1 Definicion

Como lo indica Bernal (2013), esta metodologia (ciclo PDCA) describe
los cuatro pasos esenciales que se deben Ilevar a cabo de forma sistemética
para lograr la mejora continua, entendiendo como tal al mejoramiento
continuado de la calidad (disminucién de fallos, aumento de la eficacia y
eficiencia, solucion de problemas, previsidn y eliminacion de riesgos
potenciales). El circulo de Deming lo componen 4 etapas ciclicas, de forma
que una vez acabada la etapa final se debe volver a la primera y repetir el
ciclo de nuevo, de forma que las actividades son reevaluadas periédicamente
para incorporar nuevas mejoras.

Segun indica Rojo (2013) el ciclo PDCA; “es un circulo que representa
la evolucion continua del ciclo de Deming. El circulo o la rueda siempre
debe estar en movimiento y cada uno de los pasos alimenta el siguiente, de
forma que cada vez sea més sencillo avanzar y més natural”.

Segun Durango (s.f.) el ciclo PHVA “Es una herramienta de la mejora
continua, presentada por Deming; se basa en un ciclo de 4 pasos: Planificar
(Plan), Hacer (Do), Verificar (Check) y Actuar (Act)”. Es comun usar esta

metodologia en la implementacion de un sistema de gestion de la calidad, de
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tal manera que al aplicarla en la politica y objetivos de calidad asi como en
la red de procesos, la probabilidad de éxito es mayor.

Figura 12. Mejora Continua del Ciclo PHVA

Acciones
correctivas

ACTUAR 1-DET IR PLANIFICAR
METAS
6 ELIMINAR NO
CONFORMDADES - _
DETECTADAS Acclon_es
2-DEFINIR preventivas
METODOS PARA
CUMPLIRLAS
JEDUCAR Y
5 VERIFICAR LOS
RESULTADOS DE CAPACIT AR
LAS TAREAS T
EJECUTADAS
4-RE ALIZAR
VERIFICAR EL TRAB AJO HACER

’ \. e

Fuente: Tomada de
<http://www.escolme.edu.co/almacenamiento/oei/tecnicos/ppios_admon/contenido_u3 2.p
df>

Las siglas del ciclo o formula PHVA forman un acrénimo compuesto por

las iniciales de las palabras Planificar, Hacer Verificar y Actuar (¢En qué

consiste el ciclo PHVA de mejora continua, 2015).

Cada uno de estos 4 conceptos corresponde a una fase o etapa del ciclo,

segun Sanchez (2014):

v" Planificar: En la etapa de planificacion se establecen objetivos y se identifican los
procesos necesarios para lograr unos determinados resultados de acuerdo a las
politicas de la organizacion. En esta etapa se determinan también los parametros de

medicion que se van a utilizar para controlar y seguir el proceso.
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v Hacer: Consiste en la implementacién de los cambios 0 acciones necesarias para

lograr las mejoras planteadas. Con el objeto de ganar en eficacia y poder corregir
facilmente posibles errores en la ejecucion, normalmente se desarrolla un plan
piloto a modo de prueba o testeo.

v" Verificar: Una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un
periodo de prueba para medir y valorar la efectividad de los cambios. Se trata de
una fase de regulacién y ajuste.

v Actuar: Realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se ajusten a
las expectativas y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y
modificaciones necesarias. Por otro lado, se toman las decisiones y acciones

pertinentes para mejorar continuamente el desarrollo de los procesos.

Este ciclo constituye una de las principales herramientas de mejoramiento
continuo en las organizaciones, utilizada ampliamente por los sistemas de
gestion de la calidad (SGC) con el propoésito de permitirle a las empresas
una mejora integral de la competitividad, de los productos ofrecidos,
mejorado permanentemente la calidad, también le facilita tener una mayor
participacion en el mercado, una optimizacion en los costos y por supuesto
una mejor rentabilidad (Sanchez, 2014).

6.4.2 Caracteristica

La principal caracteristica de un ciclo PHVA es que no tiene un punto y
final en el momento en que se obtenga un determinado resultado, sino que se
crea una rueda continua en la que el ciclo se reinicia una y otra vez de

manera periodica, generando de esta forma un proceso de mejora continua.
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Cada ciclo terminado, ademas de para conseguir mejoras hasta un cierto
nivel en un determinado circuito o area de la empresa, debe servir también
como fuente de aprendizaje para mejorar en cada paso y aprender de los
errores. Esto significa que siempre se debe buscar la optimizacion de las
acciones por medio del analisis de: indicadores, logros obtenidos y
programas de mejora ya implementados. (¢;En qué consiste el ciclo PHVA

de mejora continua, 2015)

6.4.3 Ventajas

“Las principales ventajas para las organizaciones de esta herramienta de gestion son”:

v

v

v

Por lo general, se consiguen mejoras en el corto plazo y resultados visibles.

Se reducen los costos de fabricacion de productos y prestacion de servicios.

Es un sistema que favorece una cuestion hoy en dia vital para todas las empresas:

incrementar la productividad y enfocar a la organizacion hacia la competitividad.

Contribuye a la adaptacion de los procesos a los avances tecnoldgicos.

Permite detectar y eliminar procesos repetitivos. (¢En qué consiste el ciclo PHVA

de mejora continua, 2015)

6.4.4 Donde se utiliza

Segun Solano (2013), en todas las operaciones y actividades diarias,
podemos utilizarlo en la gerencia, empezando desde la parte de planificacion
estratégica, podemos utilizarlo en cada uno de los procesos que como
organizacion ejecutamos. Podemos utilizarlo en nuestra gestion de recursos
humanos, podemos hacerlo ain en las actividades del mejoramiento: qué

mejoramiento planteamos, qué es lo que hemos hecho en las etapas de
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mejoramiento, verificar si corresponde a lo planeado para actuar para
corregir o actuar para mejorar.

Un ciclo constante de planear, hacer, verificar, actuar, sera un ciclo que
produce el mejoramiento en todos los rincones de la organizacion; a nivel

personal, a nivel empresarial, a nivel aun familiar.
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Capitulo 7

Disefio Metodoldgico

7.1 Tipo de estudio

El tipo de estudio que se requiere para la investigacion, es la observaciéon y la
descripcidn de los diferentes procesos estratégicos en la Fundacion Albeiro Vargas &
Angeles Custodios; con el tnico fin de encontrar las causas que originan el problema que se
planted con anterioridad e implementar mejoras que permitan corregirlo.

Con base a esto, se concluye que la investigacion es de tipo descriptivo dado a que esta
se fundamenta en la observacion, descripcién y anélisis de los procesos estratégicos de la

Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios.

7.2 Disefo

El disefio de la investigacion es no experimental, transeccional y descriptivo dado que en
la metodologia de recopilacion y analisis de informacion para disefiar, implementar y
documentar los procesos estratégicos de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios

no es necesario la manipulacién de variables, si no solo la observacion.

7.3 Instrumento de Investigacion

Para la presente investigacion se utilizara el método de la observacion a través de formatos
de documentacién de procesos estratégicos. Con el fin de recolectar suficientes datos e
informacidn importante para realizar el andlisis de los procesos, asi, identificando las fallas

gue se puedan estar cometiendo y en base a esto planear acciones de mejora.
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Capitulo 8

Diagnostico del Estado actual de los procesos estratégicos
La Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios se caracteriza por ser Centro
Gerontologo que brinda apoyo en el cuidado de la salud, alimentacién y alojamiento de los
Adultos Mayores. Por medio de actividades generacionales (integracion entre el Adulto
Mayor y Angeles Custodios), recreativas, culturales y de siembra (Cultivos), dejandoles

claro que adn son parte activa e importantes en la sociedad.

Para recoger informacion y andlisis de los procesos estratégicos, se partieron de la
observacion directa y estudio de algunos pardmetros, obteniendo una vision general de la
gestion que se debe llevar a cabo en la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios

(FAVAC).

Para poder cumplir con las responsabilidades, la Fundacion debe tener todos sus
procesos en 6ptimo funcionamiento garantizando una adecuada interaccién entre ellos.
Debido a que algunos de esos procesos se encuentran bajo la coordinacion de diferentes
departamentos, pueden ocurrir ciertas fallas en su ejecucion por la falta de documentacion.
Por lo que es de importancia asegurar un flujo de informacion con registro y un adecuado
manejo de actividades, donde cada uno se encargue de ejecutarlas para que el sistema

funcione lo mas eficientemente posible.

A continuacion se explicaran las cuatro gestiones de procesos estratégicos que
integra la Fundacion (FAVAC) y las diferentes actividades (Ver figura 13) que estos

realizan con el fin de encontrar las falencias de cada uno.

Figura 13. Actividades que los procesos realizan.
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GESTION DE
PROYECTO

GESTION

DIRECTIVA MERCADEO

8.1 Gestidn Directiva

Designar
responsabilida
des

Identificar
necesidades de
los clientes y
familiares

Planificar la
revision por la
direccién

Atencion de
quejas,
reclamos y
sugerencias

Aprobar el
cronograma
organizacional

Elaboracién de

porpuesta de
proyecto.

Formulacion
del proyecto

Plan de trabajo

Gestionar de
recursos

Ejecuciény
seguimiento

del proyecto

8.1.1 Descripcion del proceso

| publico
objetivo

|| Planear agenda
de visitas

— Adultos
Mayores

Manejo de
| Programas

— Gestion social

Gestion de
Apadrinaje

Identificar el

Recepcidn de

Academicos.

| | Traslado de

.| gestionar el

Organizar las
cuentas para el

pago
fondos

Elaboracién de
presupuesto

Gestién de
némina

Organizar y

cobro de los
clientes

La labor de la gestion directiva se centra en el Direccionamiento estratégico, climay

entorno laboral. Orienta sus acciones a logar metas y objetivos compartidos, identificar y

satisfacer las necesidades tanto de los clientes como de los empleados y siempre busca el

bienestar de la comunidad que integra la Fundacién. Este gestor es un lider capaz de llevar

a una organizacion alcanzar la calidad total, es un visionario que aporta vision hacia el

futuro, tiene la capacidad de motivar a sus empleados a trabajar con enfoque estratégico y

crecer profesional y personalmente, maneja una comunicacién asertiva, como también,

transfiere confianza y respeto.
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8.1.2. Hallazgos del proceso

Por medio de la matriz DOFA se detalla los hallazgos encontrados en la Fundacion
Albeiro Vargas & Angeles Custodio y muestra con claridad cuéles son sus debilidades,
oportunidades, fortaleza y amenaza, con el propoésito de analizar sus caracteristicas internas
y situacion externa. Aspectos que al tenerlos claro dan una vision global e integral del
verdadero estado del proceso.

Mediante entrevista directa con la Subdirectora Administrativa y la observacién
directo con el Director; se pudo notar el bajo manejo de un Sistema de Gestién de Calidad
integrado en la Fundacion, dado que no todos los funcionarios sabes de la importancia de
tener todos sus procesos documentados y por consiguiente implementados; por
consiguiente, tiene un bajo cumplimiento de funcionario hacia la direccion.

El director asiste con poca frecuencia a la Fundacién del Norte, ya que, tiene a su
mando otras tres instituciones mas (Casa Mayor Ruitoque, Casa Mayor Cabecera y
Recuerdos), lo que conlleva a un estrés cuando los funcionarios lo ven llegar en ocasiones
por sorpresa.

El director al momento de llegar a la Fundacion, lo primero que solicita a los lideres
de cada proceso, son informes por escrito de las gestiones realizadas, donde pueda controlar
el cumplimiento del plan de trabajo ejecutas y darle mejoras.

En la siguiente matriz DOFA se denota el resto de informacién encontrada:

Tabla 6. Matriz DOFA de los procesos de la Gestion Directiva de FAVAC.

v Bajo manejo de los Sistemas v Reconocimiento en el sector de
Gestion de Calidad. SALUD

Recurso del estado para desarrolla
competencias y programas de
Adulto Mayor.

v Bajo cumplimiento de funcionarios
hacia la direccion.
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v Implementacion y atencion a quejas v" Recursos minimos y limitacion de
y reclamos. gratitud del estado.

v Disponibilidad del grupo de
colaboradores directivos para v" No contar con el personal
participar en los procesos de capacitado.

Gestion Directiva.
v’ La gestion directiva de FAVAC
esta siempre abierta a cambios que
lleven a oportunidades de progreso
para la entidad.
v Promueve el desarrollo de valores v Poco apoyo de las entidades
de relaciones interpersonales. gubernamentales.
v Se pueden generar cambios reales
en la gestion diaria de proceso.
v Plan de seguimiento del bienestar
del Adulto Mayor y sus familiares.

8.2 Gestion de Proyectos
8.2.1 Descripcidn del proceso

La gestion de proyecto esta enfocada a todas las actividades que se realizan para
alcanzar una meta u objetivo de principio a fin. La persona encargado de este, se destaca
por ser el ente clave de la planeacion, ejecucién y control de todas las actividades y
recursos asignados para el proyecto, promoviendo el avance del mismo mediante la toma de
decisiones para el alcance de los objetivos en el tiempo establecido y el presupuesto
programado.

Ademas, este gestor cuenta con habilidades para poder manipular de manera
eficiente las diferentes etapas y tomar medidas necesarias en proyectos tales como; la
construccion de habitaciones para Adultos Mayores, dotaciones de vestimenta para Angeles
Custodios solicitado a una organizacién dedicada a esta actividad, alianzas con entidades

educativas, entre otros.
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8.2.2 Hallazgos del proceso

Los hallazgos encontrados en la Gestion de proyectos fueron gracias a la entrevista
y observacion directa con la Coordinadora de Proyectos, por medio de encuentros
estratégicos para el levantamiento de informacion. Debido a estos, se conocio la falta de
documentacidn propia de este proceso, dado a que, la responsable de la gestion se limita a
diligenciar los formatos que les mande las entidades que estan dispuestas ayudar en el
progreso de la Fundacion, sin dejar un registro o paso a paso del cdmo se realiza las tareas
en el area de proyectos.

Estos descubrimientos de dejan plasmados en la siguiente Matriz DOFA:

Tabla 7. Matriz DOFA de los procesos de la Gestion de Proyectos de FAVAC.

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

v Entidades interesadas a participar

v' Falta de recursos econémicos. en el mejoramiento de la
Fundacion.

v Conocimiento confuso de la v’ Existencias de Personas donantes y
creacion y presentacion de un benefactores interesados en las
nuevo proyecto. instalaciones y servicio de la

v’ Déficit en el presupuesto para Fundacion.

publicidad de la Fundacion

FORTALEZAS AMENAZAS

v" Los agentes gubernamentales
apoyan a la Fundacion con recursos
minimos.

v La comunidad de Bucaramanga y
sus alrededores no conozcan a la
Fundacion.

v’ Se cuenta con personal en el
sistema de organizacion interna.

v" Implementacion de normas y
politicas.

8.3 Gestion de Mercadeo
8.3.1 Descripcion del proceso
La tarea de la persona encargada del proceso de Gestion de Mercado de la

Fundacion Albeiro Vargas (FAVAC), realiza una investigacion exhaustiva observando la
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realidad externa de la Fundacion, oportunidades y conociendo su entorno, con el fin de
estudiar de las necesidades del mercado y de su evolucion, aumentando asi el nimero de

beneficiarios y Adultos Mayores.

8.3.2 Hallazgos del proceso

Los descubrimientos hallados en la Gestion de Mercadeo fueron gracias a la
entrevista y observacion directa que se realizo con la Asesora Comercial y la Gestora Social
de la Fundacion.

En la siguiente matriz DOFA se denota el resto de informacion encontrada:

Tabla 8. Matriz DOFA de los procesos de la Gestion de Mercadeo de FAVAC.

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

v' Baja difusion de la Fundacion. v" Crecimiento en el mercado

v Bajo control en la informacién que
se sustrae del benefactor y Adultos

Mayores.

v’ Falta de estudio de mercado.

v Poca innovacién en la promocion y v Vinculacion y retencién de
publicidad del producto. usuarios.

v’ Falta de una estrategia que permita
a sucursales tomar decisiones
propias.

FORTALEZAS AMENAZAS

v’ Eficaz ayuda al Adulto Mayor y
familiares.

Calidad del producto.

Rapidez en la atencion.
Amabilidad en el servicio.
Buena imagen institucional.
Reconocimiento en el mercado.
Fidelizacion del cliente.

v Alta competencia en el mercado.

AN NI N NERN
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8.4 Gestion financiera
8.4.1 Descripcion del proceso

El proceso de la Gestion Financiera de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles
Custodios, se lleva a cabo mediante actividades de cobro y recaudo de ingresos, como
también, administracion presupuestal y pagos de compromiso.

La persona encargada, orienta a convertir los recursos disponibles en productivos,
rentables y generadores de valor para la Fundacién y su comunidad. Por otra parte, es el
que administra (custodio) los recursos para asi asegurar que seran suficientes para cubrir
con los gastos que se generen en la organizacion. EIl gestor financiero tiene en cuenta tanto
el pasado, como el futuro y el presente de la compafiia y su mercado. Para asi, no cometer

los mismos errores, evaluar los riesgos y analizar la situacion econdmica que se presenten.

8.4.2 Hallazgos del proceso

Mediante entrevista y observacion directa con la Directora Financiera, se pudo notar
el circuito cerrado de informacion que esté tiene con el Director de la Fundacion. Por lo
tanto, es una persona que no dispone de mucho tiempo durante el mes de trabajo; esta se
encarga del presupuesto, de la liquidacion a comienzo y a finales de cada mes, el resto de
dias se la mantiene realizando informes y asistiendo a reuniones.

En la siguiente matriz DOFA se denota el resto de informacion encontrada:

Tabla 9. Matriz DOFA de los procesos de la Gestion Financiera de FAVAC.

DEBILIDADES OPORTUNIDADES

v’ Sistema cerrado, en cuanto a la v Mejorar ingresos a través de planes
informacion financiera. de inversion o donaciones.

v’ Ausencia de personas capacitadas v" Descuento con proveedores.
en temas financieros, fuera del v" Recursos disponibles de entidades
gestor financiero. que apoyan fundaciones.

FORTALEZAS AMENAZAS
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v Conflictos sociales que se presentan
en su entorno de las familias de los
Adultos Mayores.

v Se analiza el comportamiento
histdrico de los ingresos y gastos.

v Cumplimiento con las obligaciones
que estan en nombre de la
Fundacion y cuenta con registros de
estos. v" Poca inversion en el desarrollo
v Los logros de la Fundacion, comunitario por parte de la alcandia
donaciones, convenios y
reconocimiento dan prestigio a la
institucion

8.5 Gestion de la Fundacion
Mediante este diagndstico es posible identificar las fortalezas y debilidades de la
Fundacién, asi como las oportunidades y amenazas que ofrece el entorno en el que se

desenvuelve y que afectan su cumplimiento. Por lo tanto, fue posible, disefiar una Matriz

DOFA del funcionamiento actual de la Fundacion.

8.4.1 Hallazgo del proceso de la Fundacion

Este hallazgo se obtuvo a través de la observacion directa del funcionamiento de los
procesos que integran la Fundacion.

La Fundacidn no estéa certificado con ninguna normal internacional (ej. ISO
9001:2008), dada a que no todos los procesos tienen una documentacion solida de sus
actividades ni indicadores que les permita medir su desempefio.

Tabla 10. Matriz DOFA de la Fundacion en general.
v No estéa certificada
internacionalmente.
v No todos los procesos tienen unos
indicadores de gestion definidos.
v Alto nivel de rotacion del personal. v Recursos donados por las entidades
v No todos los procesos que integran Gubernamentales.

la Fundacion, han sido
documentados.

v" Crecimiento del mercado.
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v Buenas relaciones y facilidad de
contacto con los usuarios y
benefactores.

v" Decision de tener un sistema
documental en todos los procesos.
v Reconocimiento de empresas en el
mercado de Hogares Geriatricos. v" Crecimiento de la competitividad
de las instituciones del sector.

v" Creacion de nuevas Fundaciones,
dedicadas a la misma actividad.
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Capitulo 9

Disefio y Documentacion de los procesos estratégicos

Para poder obtener informacion clara y concisa de los procesos y actividades que
realizan y componen a la Fundacion, se adapt6 un formato de Caracterizaciones de
Procesos que se encontraba implementado en la institucion. El cual consiste en identificar
condiciones y elementos que hacen parte del proceso, con el fin de documentarlos en
funcién de la naturaleza de sus actividades, requisitos de los clientes y legales, como se
puede ilustrar en la tabla 11.

Estas caracterizaciones ayudan a identificar cual es el objetivo principal del proceso,
respondiendo a la pregunta ¢Por qué lo hace?; su alcance, es decir con que actividades
inicia y finaliza el proceso; que actividades realiza (se utiliza el ciclo PHVA) en esta
responde a la pregunta ;,Como se hace?; se identifica cuales con sus entradas (insumos) en
definitiva son elementos sin los cuales el proceso no podria llevarse a cabo; sus
proveedores quienes le suministran la informacidn que necesitan ya sean en presentacion de
un informe, formato, procedimiento, entre otras; como también los productos (salida) que
ofrece el proceso; sus clientes, a quienes le suministran informacidn; con qué recursos
(humano, software, hardware, equipo de computo, etc) cuenta para poder realizar las
actividades del proceso; que documentacién requiere el proceso para llevar a cabo sus
actividades; y por ultimo, quien el responsable de dicho proceso. (Ver Anexo A, B, Cy D).

De esta manera se consiguio la suficiente informacion para conocer cuales son las
actividades que realizan los procesos de Gestidn Directiva, Financiera, Proyectos y
Mercado, como también, sus falencias. Con el fin, conocer la razon de la Fundacion, sus

servicios y quienes los componen, entre otros.
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Tabla 11. Formato de la caracterizacion de procesos.

CARACTERIZACION DE PROCESOS

NOMERE DEL PROCESO

WATRIZ PAVA

RESFONSABLE

PROGESOS DE SOPORTE

WEDIGION

El trabajo realizado a nivel de documentacion se hizo con base en la metodologia ya
establecida por la institucion, dado a que ellos ya tienen un sistema de gestion por procesos
determinado. Lo que se realizo, fue identificar los flujos adecuados que eran del alcance de
los procesos asignados a este proyecto.

Con esto, se hizo la diagramacion en el software “Harmony” que tiene la
Fundacién; por lo tanto, los flujos como tal, no pueden ser anexados en este trabajo porque

se opera bajo un software y ademas la institucién lo tiene como acceso restringido.

Se disefiaron los procedimientos, instructivos y formatos que requerian los procesos
a tratar y/o mejorar. Para poder disminuir o desaparecer la variabilidad, es decir, mantener
los procesos bajo condiciones controladas; con el fin de brindar a la institucion uniformidad
y permitir monitorear y supervisar los procesos puestos en marcha. Sin recaer en el
redisefio de los mismos cada vez que se repita una actividad. (Ver Anexos E, F y G, listado

maestro de la Gestion directiva).
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A continuacion se muestra una tabla, donde se cuantifican la documentacion para
cada proceso de la Fundacion.

Tabla 12. Cuantificacion de la Documentacion disefiada.

Gestion Gestion de Gestion Gestionde | TOTA

Directiva Proyectos Financiera | Mercadeo L
Procedimiento 13 (P) 4 (P) 12 (P) 15 (P) 44
Instructivos 1(1) 0 1 (1) 7(1) 9
Formatos 17 (F) 16 (F) 16 (F) 63 (F) 112
Manuales 0 0 0 3 (M) 3

Para los tres primeros procesos estratégicos (Directivos, Financieros y de Proyecto),
se levantd la documentacion gracias a la informacion que los lideres de estos suministraron
por medio de encuentros de socializacién; estos fueron revisados, corregidos y aprobados
por los mismos.

Caso contrario del ultimo proceso (Mercadeo), ya que, tenia documentacion en sus
registros pero no lo tenia estructurado y organizado de la forma que se esta implementando
en la Fundacién.

Mercadeo es una de las &reas donde encuentra mucha rotacion de personal y por
consiguiente todo el conocimiento del proceso que tenga este funcionario, se va con él, al
menos que se haya registrado; para que asi, el nuevo empleado que lo vaya a suplantar,
pueda entender su rol y como se adecua dentro de toda la institucion.

Mercadeo se desglosa en cuatro subprocesos:

e Apadrinaje, donde se busca personas de alta sensibilidad social que deseen
voluntariamente comprometerse con donaciones destinadas a suplir las

diversas necesidades de los Adultos Mayores y/o Angeles Custodios.
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e Gestion Social, son los encargados de implementar estrategias para suplir las
necesidades o solucionar las carencias que en determinado momento tenga la
Fundacion, ya sea ampliacion de la Sede Norte, alimentacion, vestuario,
entre otros; por lo que se contactan con diferentes empresas para que
respalden y ayuden en los proyectos anteriormente mencionados.

e Programa Académico, en este se divulga la informacidn general del
programa que se vaya a ofrecer en la Fundacion. Esté es socializada y
publicado en hospitales, centros geriatricos, clinicas, puestos de salud, entre
otras. Seguido de recepcion de llamadas y correos electrénico de personas
interesadas en el programa académico.

e Estrategia Digital, son los encargados de disefiar las caratulas, logos, etc que
necesite la institucién para hacer publicidad. Ademas, de estar en constante
monitoreo de las redes sociales.

Estos subprocesos no tenia la suficiente documentacion en su base de registros, por
lo que se disefiaron unos procedimientos, manuales y formatos que permitiera hacer el
debido control de los mismos.

La documentacion de los procesos estratégicos (Ver algunos Anexos de la M-GG)
se llevé a cabo para dar cumplimiento a los objetivos establecidos en la institucion,
logrando de esta manera la planeacion, operacion y control de todos sus procesos. Con el
fin, de acreditar a la misma y poder alimentar el Software de una forma sencilla y clara.

Para lo anterior, se cuenta con una identificacion de los documentos, estos ya

existen y estan debidamente formulados en la Fundacion, donde se describe el tipo de
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documento, la dependencia que lo elabora y la numeracién consecutiva; como también su

nomenclatura y cuerpo de los documentos, como se muestra en la tabla 13, 14 y 15:

Tabla 13. Identificacion de la documentacion de la Fundacion.

TIPO DE DOCUMENTO

DEPENDENCIA QUE

CONSECUTIVO

LO ELABORA
Manual: M
Reglamento: R
. XXX — Numero asignado
Procedimento: P Proceso responsable del por el Administrador de
Protocolo: PT documento. documen'Fos
correspondiente
Instructivo: |
Formatos: F

Tabla 14. Nomenclatura.

NOMBRE DE LOS PROCESOS SIGLA RESPONSABLES
Gestion Directiva DIR Director
Gestion de Proyectos PRO Coordinadora de Proyectos
Gestion de Mercadeo MDO Coordinadora de Mercadeo
Gestion Financiera FIN Directora Financiera
Valoracion, Admision y registro VAR Director
Atencién Servicios Int_erdisc_iplinarios All Subdirectora / C(?ordinador
Integral Serv!c!os AS|ste_\nC|aIes_ _ AlA Jefe de en_fermena

Servicios de Alimentacion y Nutricion AIN Nutricionistas

Gestion Administrativa ADM Subdireccion Administrativa
Gestion de Talento Humano GTH Subdireccion Administrativa
Gestion de Compras GCM Subdireccion Administrativa
Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo SST Subdireccion Administrativa

Tabla 15. Cuerpo de los documentos.

Tipo de Documento

®
c
=
=

Reglamento

Procedimiento | Protocolo | Instructivo | Formatos

Capitulo Manual

PT

Objetivo

Alcance

wiNE

Términos y Definiciones

e

Documentacion Aplicable

Responsable y apoyo

Condiciones Generales

Desarrollo / Etapas

X XXX |X| XXX
X XXX XXX XD

X N|o |0

Relacion de control de
cambios

X [X|O|X|X|OX|X|D

X XXX X[ X|X|X|©
XX XXX XXX
XX XXX XXX | =

O |O|0|0|O|0|0|0O|m
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oS~

m

Fundacion
Albeiro Vargas

&
Angeles Custodios

72



oS~

umversndad m

Pontificia S
Bolivariana A g
SECCIONAL BUCARAMANGA Angeles Custodios

73
Capitulo 10

Socializacion de la Documentacion

La socializacion de la documentacion se llevo a cabo mediante encuentros
estratégicos, reuniones con los lideres de cada uno de los procesos estratégicos (Directivo,
Proyecto, Financiera y Mercadeo), dando a conocer la propuesta realizada de los
procedimiento, instructivos, manuales y formatos que deberian tener cada uno de los
procesos anteriormente mencionados, con el fin de controlar y supervisar el buen
funcionamiento de los mismos. Estas se evidencian en los Anexos I, J, Ky L.

Por medio de los encuentros, se explico la importancia de tener todas y cada una de
las actividades registradas. Por esto, se aclard lo siguiente:

e Que es una caracterizacion, como hacer una caracterizacion, para qué sirve,
como se debe cargar de informacién, quienes son los proveedores, clientes,
entre otros.

e En el area administrativa no se utilizaba el término de protocolo, este se
denota en el &rea de la salud. En Mercado, en vez de hablar de
procedimiento e instructivo, hablaban de protocolo, como por ejemplo;
protocolo de visitas, registro de visitas y Ilamadas; protocolo de visitas
recibidas en la institucion; protocolo de recepcion de llamadas, etc.

e Laimportacion de tener una debida y organizada documentacion en sus

registros.
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Capitulo 11

Implementacion y medicion

La implementacion de la documentacion de los procesos estratégicos se llevo a
cabo gracias al diagndstico que se realizo al inicio del trabajo de grado; el cual dio partida a
la metodologia esperada del proyecto. Dado a qué a medida que se realizaba el
levantamiento de la informacion y aprobacion de la misma, esta contaba activamente con la
participacion de los lideres, lo cual, creo conciencia de la importancia de tener un sistema
documental en la Fundacion.

A medida que se iban disefiando y revisando un documento, ya sea, procedimiento,
instructivo, manual y formatos, se efectuaba su respectivo estudio teniendo en cuenta
aspectos importantes, tales como: facilidad de manejo, entendimiento, facilidad de
diligenciamiento, utilidad dentro del proceso y su importancia. Con el fin, de asegurar el
desempefio, la eficiencia y eficacia del personal encargado de cada proceso.

La Subdirectora Administrativa fue quien ayudo a concretar la primera cita con los
lideres, en esta, se explicd la importancia de dividir las actividades que realizan, mediante
el ciclo PHVA. Ademas, de aclarar que debian entregar a su jefe inmediato y que recibian
de sus subordinados.

En los demas encuentros se debatian la informacion que contenia cada uno de los
documentos, estos fueran revisando con sus respectivas correcciones.

Alguna de esta informacion ya se encontraba implementada en la Fundacion, como
en el caso de Mercadeo. Lo que se hizo fue documentarlas como lo esta implementando la

institucién y por consiguiente tener un control de la ejecucion de los procesos. Dado que,
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cada funcionario realizaba la misma tarea de una forma diferente en un mismo
departamento.

Se crearon unos indicadores de gestion para las areas: Directiva, proyectos,
mercadeo Y financiera, con el fin, de garantizar la medicion en la calidad del servicio que
ofrece la Fundacién y con esto, evaluar el mejoramiento (Ver Anexo B).

No se realizé la medicion por medio de los indicadores, dado que por politicas de la
institucion esto no es recomendable, lo que se hizo, fue dejar estipulados la matriz de una
forma sencilla; para que la persona que realice el seguimiento de los procesos, tenga una
base real de apertura. Estos indicadores se dejaron estipulados en el registro de

documentacidn que se cred para la Fundacion.
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Conclusiones

Con este proyecto se busco mejorar los procesos estratégicos por medio de analisis
de los mismo y los factores que lo influyen, permitiendo conocer los errores que se
presentan y determinar las causas de no documentar las actividades, concluyendo que
muchas de estas se deben a fallas en la comunicacion de la informacion.

Se realizd un diagndstico inicial de la Fundacion, donde se dio a conocer las
debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, con el fin de elaborar el plan de trabajo
desarrollado.

Se realiz0 la caracterizacion de cada uno de los procesos estratégicos de la
Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios, definiendo sus proveedores, entradas,
salidas, y clientes.

La creacién de una cultura organizacional para la gestion documental, ha sido el
resultado del disefio de los procedimientos, instructivos, manuales, formatos y matriz de
indicadores de los procesos estratégicos de la institucion. Adicionalmente, esto sirve para
que se facilite la metodologia a seguir para la implementacién y seguimiento de las mismas.

La socializacion de la documentacién hacia el personal permitié desarrollar una
nueva mentalidad de los funcionarios, dado que no se hablaria de protocolos en el area
administrativa, si no, de procedimientos, instructivos, manuales, y formatos, quienes
entendieron la importancia de tener una documentacion de los procesos que se efectden en

la Fundacion.
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Recomendaciones

Para conservar un sistema documental, se requiere del compromiso constante de
todos los funcionarios con el proposito de contribuir a un mejoramiento continuo y
normativizar la Fundacion.

Se recomienda desarrollar la implementacion de los indicadores establecidos,
utilizando en el formato que se realizé en la herramienta de Excel, que se genero para
realizar una correcta medicion y mitigar riesgos en cada proceso.

Crear un software como base de datos para el proceso de Apadrinaje, con el fin de
actualizar informacion y asi, mitigar errores en las entregas de cartas, invitaciones y/o
recaudos de cartera.

Realizar encuentros con la responsable de la documentacidn, lideres de los procesos
y Director, donde se haga un control detallado de la documentacion correcta de los
procesos.

Realizar capacitaciones y sensibilizar a los funcionarios de la gran ayuda y aliado

que puede tener al registrar o documentar sus actividades paso a paso.
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ANEXos

Anexo A. Caracterizacion de la Gestion Directiva.
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Anexo C. Caracterizacion de la Gestion de Mercadeo
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Anexo D. Caracterizacion de la Gestion Financiera
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Directiva.

Anexo E. Matriz de Indicadores de la Gestion
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Anexo F. Listado maestro de documento (Procedimiento).

P
% LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
N FLURH
. It
. FECHA DE FECHA DE P
ITEM CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO RESPONSABLE REVISION RESPONSABLE APROBACION VERSION | RESPONSABLE DEL DOCUMENTO | ESTADO
GESTION DIRECTIVA

1 P-DIR-001 |Revisidn por la Direccidn Gestidn Directiva 23-nov-17 Direccion 23-nov-17 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

2 P-DIR-002 |Direccionamiento Estratégico Gestidn Directiva 28-nov-17 Direccion 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

3 P-DIR-003 [Construccién de la Matriz DOFA Gestion Directiva 28-nov-17 Dirgccién 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

4 P-DIR-004 [Identificacidn de las Partes Interesadas Gestion Directiva 05-dic-17 Dirgctién 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

5 P-DIR-005 |Paneacién Anual Gestion Directiva 28-nov-17 Dirgccién 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

f P-DIR-006 |Gestidn de Cambia Gestion Directiva Direccidn 000 |Subdirectora Administrativa de FAVAC

7 P-DIR-007 |Control de Servicios No Conformes Gestion Directiva Dirgccién 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

8 P-DIR-008 |Atencidn de quejas, reclamos y sugerencias Gestidn Directiva Direccion 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

] P-DIR-009 [Control de Documentos y Registros Gestidn Directiva Direccion 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
10 P-DIR-010 |Disefio, sequimiento y analisis de indicadores Gestidn Directiva Direccidn 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

GESTION DE PROYECTOS

1 P-PRO-001|Formulacidn y Seguimiento de Proyectos Gestidn da Proyactos 12-pctLoordinacion de Proyecto! 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

2 P-PRO-002 |Cierre de Proyecto Gestidn de Proyectos 12-octCoordinacidn de Proyecto 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

3 P-PRO-003|Gestidn de Proyecto Gestidn de Proyectos 12-octCoordinacidn de Proyecto 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC

4 P-PRO-004|Elaboracidn de Presupuesto Gestidn de Proyectos 12-octCoordinacidn de Proyecto 000 Supdirectora Administrativa de FAVAC

GESTION DE MERCADEQ
LISTADO DE PROCEDIMIENTO LISTADO DE FORMATOS LISTADO DE INSTRUCTIVOS i-@-} [l

Anexo G. Listado maestro de documento (Formato).

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
FLHS0H]
i
- FECHA DE FECHA DE -
ITEM | Cconico ‘ HOMBRE DEL DOCUMENTQ RESPONSABLE ‘ REVISION | RESPONSABLE ‘ APROBACION | VERSION | RESPONSABLE DEL DOCUMENTO ESTADO
GESTION DIRECTIVA
1 F-DIR-001 |Matriz de ldentificacion de Partes Interesadas. Gestion Directiva 28-nov-17 Direccitn 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
2 F-DIR-002 | Acta de Reunidn de Gestion del Cambio Gestion Directiva 18-oct-17 Direccion ooo Subdirectora Administrativa de FAVAC
3 F-DIR-003 |Acciones Correctivas, Preventivas o Mejora Gestion Directiva 18-nov-17 Direccion 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
4 F-DIR-004 |Reporte de Servicios No Conforme Gestion Directiva Direccion 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
5 F-DIR-005 |Base de datos de Quejas, Reclamso y Sugerencias Gestion Directiva 28-nov-17 Direccién 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
] F-DIR-006 |Matriz DOFA Gestion Directiva 28-nov-17 Direccion 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
7 F-DIR-007 |Quejas, Reclamos y Sugerencias Gestion Directiva Direccion 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
& F-DIR-008 |Matriz de Indicadores de Gestion Gestion Directiva 18-die-17 Direccion ooo Subdirectora Administrativa de FAVAC
9 F-DIR-009 i de planes de Mejoramiento Gestion Directiva Direccion 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
10 F-DIR-010 |Listado Maestro de Documentacion Gestion Directiva 15-dic-17 Direccign 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
11 F-DIR-011 |Caracterizacién de la Gestion Directiva Gestion Directiva 01-ago-17 Direccién 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
GESTION DE PROYECTOS.
1 F-PRO-001 |Elaboracion de Propuesta de Proyecto Gestion de Proyectos 12-oct  |uisa (C de Proyectos] 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
2 F-PRO-002 |Avance del Proyecto Gestion de Proyectos 12-pct Luisa 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
3 F-PRO-003 |Reqistro de Cambios. Gestion de Proyectos 12-oct Luisa 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
4 F-PRO-004 |Registro de Incidentes Gestion de Proyectos 12-oct Luisa 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
5 F-PRO-005 |Informe de Cierre de Proyectos Gestion de Proyectos 12-pct Luisa 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
[ F-PRO-006 |Acta de Seguimiento del Proyecto Gestion de Proyectos 12-oct Luisa 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
7 F-PRO-007 |Acta de Entrega y Recibo del Proyecto Gestion de Proyectos 12-oct Luisa 000 Subdirectora Adminisirativa de FAVAC

LISTADO DE PROCEDIMIENTO LISTADO DE FORMATOS LISTADO DE INSTRUCTIVOS li-i-} 1




oS~

Universidad @

Pontificia T
Bolivariana A Vi
SECCIONAL BUCARAMANGA Angeles Custodios
86
Anexo H. Listado maestro de documento (Instructivo).
P
@ LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
—_— -
Ao e i
Aogln Cutodon
B FECHA DE FELARTE B
ITEM ‘ CODIGO ‘ NOMBRE DEL DOCUMENTO RESPONSABLE ‘ REVISION ‘ RESPONSABLE APRgHBm VERSION ‘ RESPONSABLE DEL DOCUMENTO ESTADO
Fi GESTIOMIDIRECTIVA
1 [ HDIR-001 |Elaboracién Polticas [ ] Gestionicect [ o000 [ subdirectora Administrativa de FAVAC |
ES PROYE
1 ‘ I-PRO-001 ‘E\aboracidn de Informes Trimestral Gestian'de Proyegtos r 000 | Subdirectora Administrativa de FAVAC|
n I 0
1 I-MDO-001 |Visitas Recibidad en Ia Institucién Gestion de Mercal 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
2 FMDO-002 |Recepcidn de Llamadas Gestidn de Mercadeo 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
3 I-DO-003 |Venta de Servicios Gestidn de Mercadeo 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
4 I-MDO-004 |Valoracion a Domicilio Gestidn de Mercadeo 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
5 -MDO-005 |Registro de Visita a Profesionales de la Salud Gestidn de Mercadeo 000 Subdirectora Administrativa de FAVAC
B I-MDO-006 |Senicio de Transporte para Funcionarios Gestidn de Mercadeo |
7 I-MDO-007 |Senvicio de Transporte para Residentes Gestidn de Mercadeo | | |
GESTION FINANCIERA
|-FIN-001 |Manjeo de Caja Menor Gestidn Financiera Subdirectora Administrativa de FAVAC

LISTADO DE PROCEDIMIENTO LISTADO DE FORMATOS LISTADO DE INSTRUCTIVOS I&) 1

Anexo |. Encuentro con la Gestion Directiva.
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Anexo J. Encuentro de la Gestora de Proyecto.

Anexo K. Encuentro con la Gestora Financiera.
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Anexo L. Encuentro con los Gestores de Mercadeo.
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DOCUMENTOS DE LA GESTION DIRECTIVA

Anexo M. Matriz de Identificacion de Partes Interesadas.

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS

S
e
Departamento | Proceso
|Responsahl4
E E oo Cuadrante 1 Cuadrante 2 Cuadrante 3 Cuadrante 4
PARTES INTERESAS E é NECESIDAD +l:rn ::'l :“ +“Im|;arlj ::lf -I:m pr?: ::f _“|m ;a,rn_;f
E |5 EXPECTATIVA

TABLA DE IMPORTANCIA - INFLUENCIA DE LAS PARTES INTERESADAS

INFLUENCIA

MAYOR

MENOR

METODOLOGIA

MAYOR

Cuadrante 1

Cuadrante 2

Cuadrante 1

Aaverr impontancis - Mavor infbeamoda, ragaintos,
ASraRERIAT W SqperiasEy quas giaben sar
emedidas e chamanie wiladan

Cuadrante 2

[T R e E e R ST T A NI
Aecasdadar i sypeotatias sobes far coadas
.ras\ﬁc_rm 147 St ssm JENEELE R

£3 S iy a2

IMPORTANCIA

MENOR

Cuadrante 3

Cuadrante 4

Cuadrante 3

LEREE S E RSPy U e TEE RS e.=v"
abyanier enn S0 atFin momenio posdan

g,

FETLTIAD DR SRR oo,

Cuadrante 4

ﬂ:&.aqwmmq'ma Mo indhaansda. roanios,
gl e S I AL

SIS PRI it ! s

RONRINAEr 37 S8 A3 A e suachants,
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Anexo N. Acta de Gestion de Cambio

x‘%
@ ACTA DE REUNION GESTION DEL CAMBIO
—_— e
#w
1. GENERALIDADES
Nombre del evento/Proyecto:
Fecha de Inicio AAA) Fecha Fin:
Lugar:
=
2. DESCRIPCION
3. INFORMACION
OBJETIVOS INDICADOR ALCANCE
4. PLAN DE ACCION
ACTIVIDADES FECHA DE PROGRAMACION RESPONSABLE
5! RECURSOS
TIPO DETALLE CANTIDAD CARACTERISTICAS COSTOS
6. SEGUIMIENTO
FECHA (OBSERVACIONES DEL DESARROLLO RESPONSABLE
PROBLEMAS Y RIESGOS DETECTADOS ACCIONES A TOMAR

7. OBSERVACIONES

m
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Anexo O. Acciones correctivas, preventivas y mejoras.

ACCION CORREC TIVA, FREVENTIVA Y/O MEJORA
F-OiR-008
£
- = Tipo de Accidn . i
echa de Solicit L5 Hes fifig) fMarcar con ana Azcién P nCCIol.ﬁ Accidn de Mejora
X Correctiva reventiva
NOMBRE ¥ CARGO DE QUIEN REPORTA PROCESO (S) INCOLUCRADO (5]
FUENTE QUE ORIGINA LA ACCION CORRECTIVA, PREVENTIVA O MEJORA [Macar con waa X)
- Producto | Indicadores | Incumplimis Acciones Otras fuentes cual?:
Auditoria nterna de - W . s
Calidad o de Mapade | w'oservicio | de Gestidn nto de propuestas en | Quejas, reclamos o |Revisidn por | Encuestade
Cestion Riesgos no del documenta | reunidn, comité, Sugerenciaz la direccidn | Satisfaccidn
conforme procesos = conseios
DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL U OPORTUNIDAD DE MEJORA
ANALISIS DE LA CAUSA (o o cousas por & que se prosente & oo conformisad real o re dotacta una w0 meforal
Ho. CAUSA SUB CAUSA (POR QUE?) CLASIFICACION DE LAS CAUSAS fctasifigre por cada cansaf
Imcumplimients de un métade o procedimisnta
1 Métoda inexistente
Plareacidn inadecuada
Falta de recursos econdmicos
2 Falta de recurzos técnicos o tecnoldgicos
Falta d= recursos fizicos (instalaciones)
Falta de insumos o suministrozs
3 Falta de talento humano
Falta de entrenamiento
Dificultades en el clima Org.
4 Dificultades =n la gabernabilidad
Cltra:
ANALISIS DE LA CAUSH /Souse o cousas sor i que 5o srasants 2 66 confommized rend o 5o qnects i oo i il 2 mefaral
Ho. CAUSA SUB CAUSA (POR QUE?) CLASIFICACION DE LAS CAUSAS fetesitiges por cada cansaj
Inzumplimiznta de un métada o procedimisnta
1 Métada inexistents
Plareacian inadecuada
Falta de recurzas econdmicos
2 Falta de recurzas téonicos o tecnoldgicas
Falta de recursas fisicos (instalaciones)
Falta de insumas o suministras
3 Falta de talenta humana
Falta de entrenamisnta
Dificultades en &l slima Org.
4 Dificultades 2n la gabernabilidad
Oitra:
PLAN DE ACCION  Ercribi s secinnes que permitics ofiminar fas cansas reafes afes & & idrd e mesfora f
Ho. ACCIONES RESPONSABLE FECHA INICIOD FECHA FIN
1
2
3
4
9
]
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Anexo P. Elaboracidn de Politicas. (Instructivo)

1)

ELABORACION DE POLITICAS

D

PBJETIVO

Establecer el marco esfratégico de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios,
en lo referente a temas especificos y de aplicabilidad general, tales como: la calidad
del servicio prestado, lineamiento en salud v seguridad en el frabajo, ambients entre
ofros.

ALCANCE

La definicion de una politica parte desde el analisis de las metas organizacionales, las
necesidades de las partes interesadas v los requerimientos legislativos, su emision,
comunicacion y seguimiento periodico gue asegure su adecuacion permanente.

TERMINOS Y DEFINICIONES

* Grupo de Interés: Toda aguella persona, grupo o institucion gue tiene
relacion con la organizacion y que se ve afectada por las decisiones que alli
se fomen.

* Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas cumple con los
requisitos.

* Mejora de la Calidad: Parte de la Gestion de Calidad orientada a aumentar
la capacidad de cumplir con les requisitos.

s Requisito: Mecesidad o expectativa establecida, generalmente implicita o
explicita.

DOCUMENTOS APLICABLES
s P-DIR-006 Contexto de la organizacion
RESPONSABLE Y APOYOS

El responsable de la ejecucion y garantizar el cumplimiento del presente instructivo es
el Director de la Fundacion, este cuenta con el apoyo de la Directora Administrativa y
el Comité Directivo.

CONDICIONES GENERALES

Tener definida una polifica adecuada es esencial para el buen funcionamiento de las
organizaciones, ya sea fanto porgue alinea y marca las paufas para todos sus
directivos y empleados, como porque es un documento exigido al implantar
numerosas mormas como la 1509001 (Calidad), 1a 15014001 (Medio ambiente) v
OHSAS18001 (Seguridad y salud). Es por ello, que en este instructivo se a explicar
detalladamente fodo lo que se necesita saber para entender y crear una politica de
empresa.

ELABORACION DE POLITICAS

-0

La construccion de la politica de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios,
se adbordada feniendo como base las direcfrices y reglas basicas acerca del
compartamiento que se espera de loz empleados, v fija las bases de como se
desarrollaran los documentos de la Fundacion.

Una vez creada |a politica, ésta debe quedar documentada v ser incluida en el Manual
de Calidad. Ademas, debe ser distribuida y conecida por les empleados, debe ser
implementada y servir come punto de parida a la hora de redacfar el resto de
documentos de la compafiia.
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7. DESARROLLO /ETAPAS

++/7.1 Elaboracion de Politicas.

N® D ipcion de la Actividad Respo bl
Establecimiento de requisitos de enirada,
1 exigencias normativas para la definicion de la Director
" | politica. ¥ =e involucra las necesidades de las Comité Directivo
partes interesadas.
2 Analisis de las directricgs organizacionales Di!'ector
" | establecidas en la Fundacion. Comite Directivo
. o Comité Directivo
3. | Redaccion de modelo de polifica. Director Administrativo
4 :ﬁev:;i?rr;.dg:_ la propuesta por parte de los Partes Involucradas
. ! . Comité Directivo
5. | Ajustarla propuesta presentada, si es necesaria. Director Administrativo
6. | Generar acta de aprobacion de |a politica Comité Directivo
7 Tomando las directrices de la politica, generar
" | los objetivos que demuesiren su cumplimienta. Director Administrativo
Revisidn de la propussta por parte de los
3. | involucrados (vali:aupén]. por B Partes Involucradas
9. | Ajustar la propuesta presentada. Partes Involucradas
10 Establecer el' presupueg.tu reguendo para la Di!'ector
" | implementacion de la pelitica y los objetivos. Comité Directivo
1 Definir actividades para difundir la politica y los Di!'ector
" | objetives una vez aprobados. Comité Directivo
12 Efectuar difusion de |a politica v objetivos. Responsable de cada
" Proceso
13 Despliegue e implementacion de la politica y los | Responsable de cada
" | objetives. Proceso
Revision periodica de la politica, los objetivos v
14. | las actividades de difusion; analisis de Comité Directivo
resultados.
15. | Revisidn y mejora del proceso. Comité Directivo

f

ELABORACION DE POLITICAS

8. RELACION DE CONTROL DE CAMBIOS

ACT N®

DESCRIPCION DEL CAMEIO REALIZADO Y MOTIVO FECHA
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Anexo Q. ldentificacion de las Partes Interesadas. (Procedimiento)

IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS
FLOIR-004

1. OBJETVO

Identificar log grupos de interés de 1a Fundacion gue se ven afectados con el desarrollo
de las operaciones propias de la empresa y del sistema de gestion implementado.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable desde la identificacion de las paries interesadas de
la organizacion hasta la implementacion de planes de accion que conlleven al
cumplimiento de intereses colectivos derivados de la toma de decisiones, gjecucion
de acciones, implementacion de politicas empresariales y aplicacion de requisitos de
indole legal y contractual.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

+ Cliente: Persena que accede a un producto o senvicio.

* Contratista: Persona o empresa que es contratada para la realizacion de una
labor especifica en un lapso de tiempo establecido.

+» Competidor: Persona natural o juridica que desempefa un objeto social
similar o igual al de la empresa.

+ Comprador: Persona que adquiere un bien o servicio para su safisfaccion.

+ Consumidor: Individuo que demanda bienes o semvicios proporcionados por
un proveedor o productor de bienes para satisfacer sus necesidades.

+ Stakeholders: Individuo o grupos de individucs gue manejan intereses
directos e indirectos con la organizacion y a quienes el deszarrollo de sus
actividades puede llegar a verse afectada la toma de decisiones de la misma.
Y pueden afectar o pueden ser afectades por €l legro de los propositos de la
organizacion.

* Interés directo: Son los principales beneficiarios o afectados del proyecto,
proceso o programa a implementar.

* Interés indirecto: Mo on beneficiarios directos pero se veran afectados con
&l mismo.

* Proveedor: Persona o empresa encargada de abastecer a las industrias con
sus articulos o servicios.

* Usuario: Persona gue ufiliza un fipo de bien o servicio para uso plblico o
privado.

Papina 1da 5

IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS

4. DOCUMENTOS APLICABLES
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= F-DIR-001 Matriz de Identificacién de Partes Interesadas

5. RESPONSABLE Y APOYOS

El responsable de la ejecucion y quien garanfiza el cumplimiento del presente
procedimiento en la Fundacién es el Director de |a misma, en apoyo del Comité
Direciivo.

6. CONDICIONES GENERALES
Este proceso consiste en realizar un analisis minucioso de las paries impactadas
directa o indirectamente por la organizacion bien sean internos o externos a la misma,
adicionalmente, estos se pueden encontrar en diversos niveles denfro de la Fundacion

al contar con caracteristicas y atributos especiales.

En el siguiente cuadro se observan algunos intereses de las diferentes partes

interesadas que se pueden presentar dentro de una organizacion:

6.1 Intereses de diferentes partes interesadas.

GRUPOS DE INTERES INTERNO
2 Interés de la
Stakeholders Interés del Stakeholder APt
¥ Supenvision v Esirategias
Junta Directiva ¥ Seguimiento +  Destinacion de los
»__Evaluacion recursos
Direccién v v
v Estabilidad laboral ¥ Empleabilidad
Empleados +  Remuneracion justa + Motivacion
v Crecimiento ¥ __Pagos justos
¥+ Cumplimiento de requisites | v Desarrollo de frabajos
Colaboradores pactados encargados

——-
—

IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS

GRUPOS DE INTERES VINCULADOS
Stakeholders Interés del Stakeholder e
- - ¥ Confianza
Familia ¥ Rentabilidad +  Participacion
Adulto Mayor ¥ Calidad +  Buena imagen
Huésped Residente ¥ Entregas oportunas ¥ Permanencia
Angel Custodio ¥ Cumplimiento de requisitos |+ Recordacion
Angel Histaria pactados
¥ Apoyo monetario o en
¥ Reconocimientos ESpECie
Benefactores ¥ Crecimiento personal ¥ Compromiso
. e ¥ Ingresos monetarios y
s -
Badrings ;s%lésr]f]aooclun por ayudar al en especie.
¥ Compromiso
+_Puntualidad
+ Garantia de compra +  Calidad
Proveedor ¥ Pago cportunc ~  Buenos precios
¥ Compromisos a plazos |+ Abastecimiento
definidos oporiuno
¥ Cumplimiento de las |+ Obfener el beneficio
Acreedor cbligaciones coniraidas. coniraer un crédifo
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GRUPOS DE INTERES EXTERNOS
2 Interés de la
Stakeholders Interés del Stakeholder e
¥ Cumplir  normatividades, v reu'ln?orrea;ala imagen de Ia
Alcaldia requerimientos ¥ In:?emental los niveles
lineamientos definidos de competitividad
v+ Respeto sobre los
derechos humanos ¥ Apoyo y sclidaridad
Comunidad ¥ Wida digna Adulto Mayor v Respeto
+  Crear vision a los Angeles
Custodios
< Innovacion v ?::191%& para I
Gremios ¥ Grecimignto ¥ Inl:l:mentu en niveles
Asociaciones v E:r?:lrfll:; g?a :fﬂz;z%’;zﬁz de competitividad
dEIJ 5P ¥ Mejorar laimagen de la
gremio. compaiiia.
L ¥ Condiciones
Compefidores ; E:Jerﬁ:):i]el-ll'lscti?justa favorables para
competir
Pagina 3 de 3

IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS

6.2 Diagrama partes interesadas.
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1. DESARROLLO / ETAPAS

7.1 Partes Interesadas

Descripcion de lag Actividades Responsable

1.

Identificacion de los Stakeholders:

Para determinar los grupos de interés de la
organizacion, se cuenta con el F-DIR-001
Matriz de |dentificacion de Partes Interesadas.

Comité Directivo

IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS
PLDIR-004

este, permite visualizar globalmente Ia
paricipacion y el nivel de impacto de los
miembros invelucrados en el desamollo de las
actividades.

Caracterizacion de las partes interesadas:

Su finalidad es conocer informacion general de
este grupo de inferés y asi conocer el nivel de
impacto que este fiene con la organizacion.

Comité Directivo

IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS
P-DIF-004

este, permite visualizar globalmente Ila
participacién y el nivel de impacto de los
miembros involucrades en el desamollo de las
actividades.

Caracterizacion de las partes interesadas:

Su finalidad es conocer informacion general de
este grupo de interés y asi conocer el nivel de
impacto gue este fiene con la organizacion.

Comité Directivo

Analizar el grado de afectacion de cada parte
inferesada:

Conociendo el poder de cada una de las partes
int das se de a inar de que
manera se veran afectados con cada uno de Comité Directivo
los ajustes y deciziones gue se tomen en el
desarrolle de los diferentes procesos, de forma
tal que se busque el bienestar de todos los
involucrados.

Plan de accion:

Definido el grado de impacto gue se va a tener
con cada parte interesada y la afectacion de
los mismes, se establece la necesidad de
definir planes de accion para el mejoramiento

Comité Directivo

mutug.

2. RELACION DE CONTROL DE CAMBIOS

ACT N®

DESCRIPCION DEL CAMEIO REALIZADO ¥ MOTIVO FECHA
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Anexo R. Revision por la Direccion.

})

REVISION POR LA DIRECCION

1. DBJETVO
Este d ibe la forma de op jon del proceso de la revision del
Slsiema de Gestion de la Fundacidn Alhelm Vargas & Angeles Cus‘tndlos con el fin
de asegurar i sU 5 i ia, eficacia y
efectividad.

2. ALCANCE
El p dimiento inicia con la progr ion, analisis y verificacion de los criterios e

informacién para la revision por parte de la direccion de todos los proceses y finaliza
con la definicion de planes de mejoramiento con base a las sugerencias, decisiones y
conclusiones de |a revision

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

» Comité Directivo: grupo de personas del maximo nivel jerarquico que dirigen
y controlan la Fundacién.

. ision por la Di ion: Examen cui del Sistema de Gestién y
actividades, por parte del comité directivo.

* FEficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se
dlcanzan los resultados planificados.

= E ia: Relacion entre el k doylos utilizados.

» Mejora continua: Accidn permanente realizada, con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio de los
procesos.

* Plan de mejoramiento: Conjunto de acciones fomadas para mejorar una
situacion y llevarla a un estado superior.

» Conveniencia: Grado de alineacion o coherencia del objeto de revision con
las metas v Politicas organizacionales.

*  Accion prevenﬁva Accion Inrnada para detectar la causa de una no
u ofra no d

» Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no

*  SG: Sistema de Gestion

4. DOCUMENTOS APLICABLES
*  Procedimiento Acciones Correctivas y Preventivas

» Formato Acta Revision por la Direccion

Pagina 1de 3
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El responsable del contral v 1a ejecucion de este procedimiento, es el Director.

i san rSubdi

Los lideres de los y el tante de la
adminisfrativa) deben apoyar la gesﬁon de la revision por la direccion.

6. CONDICIONES GENERALES

Las revisiones por la direccidn de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
estan orientadas a evaluar, desde el punto de vista directivo, el Sistema de Gestion y
establecer si se mantiene vigente y en funcionamiento o si es necesario hacer ajustes.

El Representante de la Direccion ante el Sistema de Gestion, debe suministrar los
registros comespondientes o la informacion necesaria para la revision, los cuales
deben corresponder a los resultados de auditorias; retroalimentacion de los usuarios;
desempefio de los procesos y conformidad del servicio; estado de las acciones
comrectivas y preventivas; acciones de seguimi de revisi previas efectuad
por la Direccion, cambios que puedan afectar al Sistema de Gestion y
recomendacionas para la mejora.

La revision debe tomar en cuenta les indicadores de gesfion y todes los aspectos del
Sistema de Gestion establecidos para establecer metas, acciones a seguir y plazos
de e&j ion, permite i tar la planificacion de FAVAC para mantener un
prcu:eso de mejoramiento continuo del sistema de gestion.

7. DEARROLLO /ETAPAS

7.1 Revision por la Direccion.
N® Descripcion de la Actividad Responsable
Programar revision por la direccion:
Programar y planear la revision por la direccion
una wez al afio. Cuando se presenten Representante de la
situaciones gue puedan afectar el d P Di io

del Sistema de Gestion, se deben programar
revisiones extraordinarias.

Solicitar informacion del SG:

Solicitar mensualmente a lideres de los

2. | proceses, la informacién relacionada con el Representante dela
seguimiento al Sistema para la preparacion del
informe.

Direccidn

Revisar informacion:
Revisar que la informacion de cada uno de los
informes y repories sea clara y consistente. Representante de la

3 Preparar el informe para la revision por la Direccion
direccién, incluyendo la politica y objetivos del
sistema come uno de los temas a tratar.

Pagina 2 de 3
: REVISION POR LA DIRECCION
P-DIF:

Presentar informe de segmmlenln del 5G:

4 tar, en reunion p te convocada, Representante de la

el informe para la revision por la direccion y Direccion

analizar el estado actual del sistema de gesfion.

Elaborar plan de accion:

Elaborar un plan de accion y en el caso que sea

necesario Ie\rantar acciones comeclivas v

5. i ltado del andlisis

reallz.ado Es‘lo con eI fin del mejoramiento y

mantenimiento del sistema de gestion de la

calidad.

Hacer seguimiento al plan de accion:

Verificar v hacer seguimiento al cumplimiente

6. | del Plan de accion yio a las acciones comectivas Representante de la

y preventivas levantadas, de acuerdo al
de las activi planteadas.

Evaluar las acciones ejecutadas:

7. | Evaluar la eficacia de las acciones realizadas y

si 8s necesario implementar acciones.

Representante de la
Direccidn

Direccion

Representante de la
Direccidn

8. RELACIONES DE CONTROL DE CAMBIO S

H ACT N° | DESCRIPCION DEL CAMBIC REALIZADO Y MOTIVO | FECHA H
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DOCUMENTOS DE LA GESTION DE PROYECTOS.

Anexo S. Elaboracion de propuesta de proyectos. (Formatos)

1)
EL ABORACION DE PROPUESTA DE PRO}'_E_C T_p

Fecha {dd/'mm/aaaa):

Responsable del Proyecto:

Fecha de revision (ddimm/asaa),

Cargo del revisor de la propuesta de proyecto:

Titulo del Proyecto |
Nombre de la Institucion:

Objetive General del Proyecto:

Descripeion del Proyecto:

Duracion del proyecto en meses [
Ubicacion del proyecto:

Fecha propuesta de inicio I
Fecha propuesta de finalizacién_ |

Presupuesto propuesto 3 uso €

Valor solicitado s usD €
Impacto del proyecto ala Fundacion:
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Anexo T. Avance del proyecto.

AVANCE DEL PROYECTO
F-PRO-002
Fundacian Vo
Albeiro Vargas
Angeles Custodios
Fecha Actividad Descripcion Indicador | % Ejecucion Resultados

Anexo U. Acta de Entrega y Recibo del Proyecto.

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO DEL PROYECTO

F-FR

ACTA N AMO:

Bucaramanga, (DOMNAAA4A)

REF: Cierme y aprobacion del Proyecto

En comiin acuerdo con los funcicnarios de la UNIDAD GESTORA DE PROYECTOS dela
Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios, se levanta el acla de entrega definitiva v
recibo a satisfaccion del proyecto (NOMBRE DEL PROYECTO).

Luego de la culminacion del Proyecto, presentado al COMITE DIRECTIVO y considerando la
aprobacion, entrega y recibo del proyecto a carge de las pares consfituyentes, se
considerando que se han cumplido los requermientos y criterios de aceptacion solicitados.

En constancia se firma en BUCARAMANGA, el DD de MM de 4444

Quienes aprueban

FIRMA: FIRR:

MOMERE DESARROLLADOR NOMBRE DIRECTOR
CARGD CARGD
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Anexo V. Formulacion y Seguimiento del Proyecto. (Procedimiento)

Y
"

‘ ‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
. P-PRO-001

KD

1. OBJETIVO

Establecer las fases secuenciales para realizar la formulacion de proyectos a la
Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios; comoe politicas o condiciones,
actividades, responsabilidades y controles para orientar y apoyar el proceso de
formulacion, registro, seguimiento, evaluacicn y control de los proyecto.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la identificacion, formulacion y viabilizacion técnica de
los proyectos de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

* Proyectos: es el conjunfo de actividades concretas, interrelacionadas y
coordinadas entre si, que se realizan con el fin de producir determinados
bienes y servicios capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.

+ Formulacion de Proyectos: hace referencia al diligenciamiento del
formulario o formate del documento destinado a ser entregado a la autoridad
u organismo de control, dado que la formulacion contiene, ademas de la
informacion cenfral del proyecto en si, un detalle de las metas en tiempo y
espacio, objetivos, presupussto(si se prevén otorgar recursos economicos),
etc.
La formulacion es |a etapa centrada en el disefio de las distintas opciones del
proyecte, lo que significa sistematfizar, un conjunte de posibilidades
técnicamente viables, para alcanzar los objetivos y solucionar el problema gue
metive su inicio.

+ Viabilidad Técnica: determinar si es posible llevar a cabo satisfactoriamente
y en condiciones de seguridad con la tecnologia disponible, verificando
factores diversos como resistencia estructural, durabilidad, operafividad,
implicaciones energéficas v mecanismos de control, segin el campo del que
se frate.

+ Formulador: este rol 38 ha disefiado expresamente para el responsable o
gerente del proyecto, debide a gue es guien conoce especificamente las
variables de formulacion y ejecucion del proyecto.

* Control de proyectos: fiene como objetive principal €l mantener el proyecto
alineado con sus objetivos. Ademas permite, a partir la comparacion entre
valores planificados e incurridos, evaluar la actuacion o ejecucion pasada en
cualguier instante de la vida del proyecto, y analizar tendencias futuras que
permitan estimar los costes y plazos de finalizacion del proyecto.

* Supeditados: se refiere al acto de lograr la subordinacion, que tiene el
proyecto con la enfidad financia o apoya el proyecto.

Paginalded

FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
P-PRO-

» Cotizacién: documento de caracter informativo, que establece el precio de
un bien o senvicio, generalmente empleado para gestionar las negociaciones
de compra, asi como para consideraciones de caracter presupuestario.

» Presupuesto: cantidad de dinero que se esfima que serd necesario para
hacer frente a los gastos.

* Plan de trabajo: es una herramienta que permite ordenar v sistematizar
informacion relevante para realizar un trabajo. ¥ establece un cronograma,
designa a los responsables, define objetivos, metas e indicadores.
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4. DOCUMENTACION APLICABLE

» F-GCM-001 Solicitud de Cotizacion
+ F-GCM-004 Reevaluacion de proveedores

5. RESPONSABLE Y APOYO

El responsable de ejecutar y supervisar el cumplimiento del presente procedimiento
es la Coordinacion de Proyectos.

6. CONDICIONES GENERALES

La formulacion de proyectos de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios
debe estar supeditada a las estrategias y objefivos del Plan de Desarrollo de esta, con
el fin de garantizar la viabilidad, es decir, el proyecto debe ser factible de realizar, de
acuerdo con el fiempo de preparacion del formulador, metas propuestas, y teniendo
en cuenta la capacidad de administracidn, ejecucion y los recursos financieros a los
cuales es posible acceder.

La coordinacidn de proyecto fiene la resp bilidad de liderar el planteamiento y
ejecucion eficiente del proyecto, realiza informes con la lista de cotizaciones (cuenta
con el apoyo de la gestion de compras) de los materiales que se ufilizaran para la
realizacion del proyecto, estas gestiones se realizan con los proveedores con que
cuenta la Fundacidn.

Al momento de tener lista la propuesta del proyecto, el lider del mismo, realiza una
reunion con los diferentes coordinaderes de areas o dependencia segin se requiera.

La Fundacion recibe donaciones en efectivo v en especie, estas ayudan a la

realizacion vy finalizacion de los proyectos. El lider de compras es el encargado de
gestionar las donaciones, para los materiales que requiera el proyecto.

7. DESARROLLO/ETAPAS

7.4. Fi lacion imi de

proy

No. Descripcion de la Actividad Responsable

1 Lo primero que se debe hacer en una formulacion v Coordinacion de
*_| ejecucion de proyectos es: s

e 4

‘- ‘ FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

* |denfificar las necesidades de crear un
proyecto que ayude al buen funcionamiento
de la Fundacion y busque el bienestar de
sus funcionarios.

s A partir de diagnostico recolectar la
suficiente informacion, gque ayude a
identificar el problema principal.

Formular el proyecto:
Se debe definir el proyecio con base en el problema

P a s=olucionar, los objefives, el plan financiero, Coordinacion de
° | presupuesto, las metas y el valor agregado, de proyectos
acuerdo con los parametros establecidos en la
Fundacion.

Enviar el documento de formulacion de proyecto al
Director, Direcfor Financiera vy subdirectora
3. | administrafiva (Comité Directive), para su revision y
si surgen modificaciones hacer los respectivos
ajustes.

Definir plan de trabajo para la formulacion del
4, | proyecto v hoja de seguimiento al cumplimiento del
Cronograma.

Ajustar el proyecto:

5. Modificar el proyecto de acuerdo a las sugerencias

Coordinacion de
proyectos

Coordinacion de
proyectos

Coordinacion de

realizadas por el comité Directivo. proyectos
Aprobar proyecto:
5 Revisado y aprobado por el Dilet:lqr, s& presente Funcionariqg de la
" | ante los funcionarics de la Fundacion para dar la Fundacion
validacion.
Presentar proyecto ante entidades:
7. El proyecio es presentado ante las Enfidades Director

perfinentes para la bisgueda del capital del
proyecto.

Ejecucion del Proyecto:

8. Una vez aprobada la financiacion, se da inicio a la
ejecucion del proyecto segin lo planeado en este. p s
Seguimiento de proyecto:

9. | La coordinacion de proyectos sera la encargada de
realizar el seguimiento.

Coordinacion de

Coordinacién de
proyectos
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10.

Informe final:

Se elabora un informe final del proyecto el cual sera
presentado al Director, Direccion Financiero y
subdireccion administrativa para su aprobacion y
luego sera presentado ante el comité para informar P
logros vy dificultades durante la ejecucion del
prayecto.

Coordinacion de
£

1.

Cieme de proyecto:

Se hara el ciemre efectivo del proyecto cuando se
haga la respectiva F-PRO-D06 acta de cieme
aprobado por los involucrados vy se realice la

Coordinacion de
proyectos

encuesta de satisfaccion del cliente.

Pagina 3 de 4

FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

P-PRO-0M

3. RELACION CDE CONTROL DE CAMEIOS

ACT N

DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO ¥ MOTIVO FECHA

Anexo W. Cierre de Proyecto.

CIERRE DE PROYECTOS
PLPRO-00Z

1. OBJETWO

Establecer las actividades de ciemre del proyecto en ejecucion de acuerdo al plan de
Gestion de Proyecto con el que cuenta la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles
Custodios.

2. ALCANCE

Inicia con la preparacién de los lineamientos del cierre del proyecto y termina con la
aprobacion de los resultados v el cierre técnico, financiero, legal y administrativo del
proyecto.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Cierre de Proyectos: consiste en la fase final denfro del proceso de gestion
de un proyecto. El cual, no sclo abarca la finalizacion de la totalidad del
proyecto, sino también aguellas etapas intermedias que integran todo el
proyecto.

Documentacion: conjunto de documentos con que se aprueba o acredita el
proyecto.

Cronograma: es una representacion grafica y ordenada de las actividades se
llevardn a cabo en un fiempo estipulado y bajo unas condiciones que
garanficen la opfimizacion del fiempo. Los cronogramas son herramientas
basicas de organizacion en un proyecto, en la realizacion de una sefie pasos
para la culminacion de tarea.

Entidades financiadoras: son organizaciones ylo persocnas gue promusven
el bienestar y desamrollo de las poblaciones en condicion de vulnerabilidad,
ofreciendo oporfunidades que permitan moedificar esta realidad social.

Acta de reunion: es el documento escrito que registra los temas tratados v
los acuerdos adoptados en una determinada reunion, con la finalidad de
cerificar lo acontecido y dar validez a lo acordado.

4. DOCUMENTACION APLICABLE

oS~

m
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5. RESPONSABLE Y APOYO
El responsable de liderar y supervisar el siguiente procedimiento es la Coordinacion
de Proyectos.

6. CONDICIONES GENERALES

A través del proceso del Cierre de Proyectos de la Fundacion, se establece un
conjunte de accienes que conducen a finalizar y revigar la documentacion generada
durante su ejecucién, para garantizar que se ha cumplido con todas las actividades v
se han obtenido les resultados esperados (obras, senvicics, productos).

En ese contexto, la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios, por intermedio la
Direccion y Coordinacion de Proyectos, debe asegurarse de que el proyecio se

Pagina 1 de 3
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(1) CIERRE DE PROYECTOS

ejecute dentro del presupuesto y en los plazos establecidos, conforme a las
especificaciones determinadas en el estudio de preinversion.

La finalizacion de la realizacion de un proyecto (obras, servicios, productos) depende
de los recursos con los que cuenta la Fundacion y los que han sido donados {efeciivo
0 en especie); dado el caso que se acaben dichos recursos sin haberse terminado el
proyecto, este queda a la espera de reunir recurses de entidades financiadoras.

7. DESARROLLO/ETAPAS

7.1 Cierre de proyectos.
No. Descripcion de la Actividad Responsable
Caonfrol de Resultados:
El comité Directivo, con apoyo de la
Coordinacién de Proyectos, debera controlar y
comprobar que se han cubierto fodos los
resultades asociados al proyecto, antes de dar
por finalizado el mizme. Una vez asegurado que
se cumplen con los objefivos, cronograma y los
criterios de calidad acordados al inicio del
proyecto y asociados a los resultados, el comité
directivo le comunica a la Coordinacion de
Proyectos que se puede proceder al cierre del
mismao.
Elaboracion de cierme de proyectos:
La coordinacion de Proyectos de la Fundacion,
realizard un informe de resultados y ciere de Coordinacion de
proyecto. De la misma forma, esta persena Proyectos
debera elaborar una agenda de la reunidn de
ciefre.
Envid de la convocatoria de la reunidn de cieme
de proyecto:
El gestor de proyectos, enviara por via mail a los
diferentes miembros del comité Directive la Coordinacion de
convocatoria para la celebracion de la reunion Proyectos
de ciemme de proyecio, en la que adjuntara el
informe de cierre de proyecto y la agenda de la
reunign comespondiente.
Reunion de cierre de proyecto:
El objetive de esta reunion es consensuar el
cierre formal del proyecto por todos los
miembros del comité Directivo.
En esta, s fratan los siguientes puntos:
4, «  Evolucion y desarrollo del provecto. Comité Directivo
* Resultados obtenides.
« Experiencias de exto obienidas para
ser reutilizadas en fuluros proyectos vy
hacer use de conocimientos vya

aplicados.

Coordinacion de
Proyectos
Comité Direccion

Pagina 2 de 3
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* Experiencias negativas obtenidas para
evitar cometerlas en proximos
proyectos y que sirvan de lesiones
aprendidas.

+  Obstaculos encontrados y forma de
superarlos.

+ Aprobacion del Informe de Cieme.

Elaboracion del acta de reunion de cierre:

La Coordinacion de Proyecto elaborara el Acta
de la Reunion celebrada F-PRO.006, en la que Coordinacion de
reflejaran todos los temas tratados en la reunion, Proyectos
con la finalidad de un analisis posterior de los
resultados del proyecto.

Envio del Acta de Reunidn de cierre:

El Acta de Reunion de cieme se deberd aprobar
de forma explicita por todos los asistentes a la Coordinacidn de
reunion de seguimiento (Comité Directivo). Para Proyectos
ello, la coordinacion de Proyecto les remitira el
Acta de Reunion de cierre.

Revision y validacion del Acta de Reunion de
ciermre:

Les miembros del Comité Directive remitican a la Coordinacion de
Coordinacion de Proyecto las modificaciones y Proyectos
comentarics que consideren  necesarios
incorporar al Acta de Reunion de ciere.

Gesfion de resultados:

Al finalizar el proyecto, el Director debera
evaluar los resultados obtenidos, controlando la
calidad de los productos obtenidos y midiendo el
8. | grado de safisfaccion de los usuarios. Los Director
resuitades cbtenides de los temas ratades en la
reunion de cieme del proyecto deben gquedar
reflejades em el documento Informe de
Resultados y Ciemre de Proyecto.

Liberacion de recursos:

Una vez finalizado el proyecto, la Coordinacion

a de Proyecto junto con el area financiera y el visto Coordinacion de
* | bueno de la revisoria fiscal cerifican que los Proyectos
recursos fueren utifizados para objeto del
proyecto.

8. RELACION DE CONTROL DE CAMBIOS

ACT N2 DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO ¥ MOTIVO FECHA
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Anexo X. Gestidn de Proyectos.

]

GESTION DE PROYECTO
PLPRO-003

1. OBJETIVO

Establecer las aclividades y operaciones a seguir para el desarrolio de los proyectos
que se realicen en la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios, con la maxima
calidad y optimizando los recurses disponibles, velando por la safisfaccion de los
usuarios y funcionarios de la misma.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion de necesidades empresariales y de
posibles fuentes de financiacion, y finaliza con el seguimiento y la medicion de los
resultados esperados de acuerdo con el alcance de cada proyecto.

3. TERMINO Y DEFINICIONES

Gestion de Proyecto: E=la planificacion, organizacion, seguimiento y control
de todos los aspectos de un proyecto, asi como la motivacion de todos
aquéllos implicados en el misme, para alcanzar los objefives del proyecto de
una forma segura y satisfaciendo las especificaciones definidas de plazo,
coste y rendimiento/desempefio. Ello también incluye el conjunto de tareas de
liderazgo, organizacién y direccion técnica del proyecto, necesarias para su
correcto desarrollo.

Actividad: Es el conjunto de accicnes que se llevan a cabo para cumplir las
metas de un programa o subprograma de operacion, que consiste en la
ejecucion de ciertos procesos o tareas (mediante la ufilizacion de los recursos
humanos, materiales, técnicos, y financieros asignados a la actividad con un
costo determinado).

Proyecto: Conjunto de actividades por realizar en un tiempo determinado con
una combinacion de recursos fisices, financiercs y talento humano orientados
en alcanzar un determinado objefivo.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

F-PRC-010 Seguimiento / Avance
F-PRC-011 Cumplimiento de cbjetivos planteados

oS~
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5. RESPONSABLES Y APOYOS
El responsable de ejecutar y supervisar el cumplimiento del presente procedimiento
es el lider del proceso de la Gesfion de proyectos (Coordinador de Proyectos),
apoyado por el comité Directivo.

6. CONDICIONES GENERALES

Las actividades que se describen en este documento son parte integral del proceso
para la Gestion de Proyectos, las mismas estan compuestas por una serie de
operaciones de acuerdo a las fases o estado en que se encuentre el proyecto, al
mismo tiempo estas operaciones contaran con formates que deberan ser utilizados
para gestionar, confrolar o como herramienta para la medician de riesgo del proyecto;
por lo anterior, sera requisito cumplir con este procedimiento.

Pagina 1l de 3
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) GESTION DE PROYECTO

7. DESARROLLO ! ETAPAS

7.1 Gestion de Proyectos
N*® Descripcion de las Actividades Respongable

Inicic del proyecto:

1. Se detectan las necesidades especificas de la

Fundacicn.

Coordinacion de
Proyectos

Coordinacion de

2. | Elaboracion de |a propuesta. Proyectos

Enviar la propuesta de las necesidades

identificadas al Comité Directivo, para su Coordinadora de

PP Proyectos
revision inicial.
. Estudio de la sclicitud de proyecto. Comité Directivo
Aprobacion definitiva de la propuesta del P -
4, proyecto. Comité Directivo

Formulacian el proyecto:

Formular el proyecto de acuerdo con los
5 | términos y requerimientos hechos por el
Comité Directivo, con base en las necesidades
de |a Fundacion.

Coordinacion de
Proyectos

Plan de frabajo: N
6. | Realizar la planeacion para la ejecucion del Cocg:!lnagtlon de
proyecto. oyectos
7 Gestionar ante las posibles entidades Coordinacion de
* | financiadoras la aprobacion del proyecto. Proyectos

Aprobado el proyecto, seleccionar y evaluar el
8. | futuro personal que intervendra en la ejecucion

del proyecto.
9, | Revision y adecuacion de la metodologia.

Coordinacion de
Proyectos

Coordinacion de

Proyectos
- Coordinacion de
10. | Desamcllo de actividades del proyecto. Proyectos
Informe de aclividades:
" Con base al F-PRO-010 Seguimiento / Coordinacion de
© | Avance, se verifica el cumplimiento de los Proyectos

objetives del proyecto.

Analizar con periodicidad la coherencia de las
12. actividades desarrolladas con la planificacion
del proyecto y las posibilidades de riesgos v

Coordinacion de
Proyectos y Comité

desviaciones. Directivo
13 Implementar acciones correctivas y Coordinacidn de
" | preventivas al proyecte, si se requieren. Proyectos
14 Enviar inlfmmes de seguimiento y evaluacion Coordinacion de
* | al Comite Directivo. Proyectos
15 Culminan actividades del proyecto y elaborar Coordinacion de
" | informe final del mismo. Proyectos
Cierre:

Coordinacion de

16. | La Coordinacion de Proyectes presenta los Proyectos

resultados comespendientes al finalizar el

Pagina 2 de 3
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il GESTION DE PROYECTO

proyecto ante el Comité Directivo, por medio
de un informe con base en los resultados

obtenidos v se dara el cierre del proyecto.

8. RELACION DE CONTROL DE CAMBIOS

ACT N° DESCRIPCION DEL CAMEIO REALIZADO Y MOTIVO FECHA

DOCUMENTACION DE GESTION DE MERCADEO

Anexo Y. Carta de solicitud de Ingreso.

CARTA DE SOLICITUD DE INGRESO

Bucaramanga de de20

Sefiores
FUNDACION ALBEIRO VARGAS & ANGELES CUSTODIOS
Centro Gerontologico (Nombre de la sede) Casa Mayor

Bucaramanga

Cordial saludo,

Yo mayor de edad, idenfificado como aparece al
pie de mi firna, en mi calidad de v en consecuencia FAMILIAR
RESPONSABLE del Sefior identificado con la cedula de
ciudadania N* por medio del presente escrite, solicite a Ustedes su
admision o ingreso a las instalaciones del Centro Gerontologico (Nombre de la sede) Casa
Mayor. En el plan modulo

maodalidad .

Seguros de que ustedes rednen nuestras expectativas, ya gue conocimos sus instalaciones,
personal, programas, actividades y demas semvicios, estamos dispuestos a suscribir el
convenio respectivo y cumplir los manuales y reglamentos de la institucion.

Atentaments

cC



Universidad &

Pontificia e
Bolivariana A s
SECCIONAL BUCARAMANGA Angeles Custodios

110
Anexo Z. Carta Informativa para Docentes.

i)
CARTA INFORMATIVA PARA DOCENTE
F-MDO:

=]
o
]
&
(]
=

Dr. Albeiro Vargaz Romero

Gerontologo

Reciba un cordial salude de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles custodios.

De acuerdo a la invitacion hecha a usted para la paricipacion al Diplomado NOMBRE DEL

CURSO gue se realizara en convenio con NOMERE DE LA ENTIDAD, le enviamos

informacién tal para el de este proyecto que dara inicio el dia __ de
de 20__ con su inauguracion y presentacion del modulo 1.

A continuacion presentamos a usted informacion correspondiente a su participacion.
Fecha de inauguracicn e inicie de actividades:
Dia de la semana, __de de20__

Fecha de terminacion:

Dia de la semana, __de de 20__
Fecha de Participacién en el diplomado: __de de 20
Hora:

Intensidad Horaria: Mimero de horas (ciu cantidad de minutos)

Temas:

Lugar:
Aspectos que debe fener en cuenta:

* El dia de la semana ___ de se dara inicio a las actividades académicas,
Iniciando con el MODULO |

* Enviamos anexe a este documento, &l horario de actividades, las fechas, la
presentacion de cada module con la persona encargada, y la intensidad horaria.

£
: CARTA INFORMATIVA PARA DOCENTE
F-hi

* Ez de vital importancia que lo revise, y =i hay alguna inquietud frente al horaric, la
tematica o la fecha de presentacion lo envien el dia lunes previo a su presentacion.

* La persocna encargada de revisar la Documentacion es la Coordinad A ica
del Diplomade, Psicologa Maria Clara Langhammer. Una semana anfes a la
presentacion de su modulo, si hay algn cambio en cuanto a la tematica que va a
mangjar, o algin tema que considers importante anexar, por favor enviar el archivo
de las memorias a la e- mail mclanghammen@hotmail com, o comunicarse con ella

al celular 3004347786,

*  Eldesarrollo del diplomado sera presencial, con talleres centrales sobre las diferentes
tematicas, acompanadas de metodologias parficipativas y construccion en colectivo
que permita fortalecer las diferentes acciones que se ofrecen a la poblacion Adulta
Mayor.

Modelo pedagogice:

* Exposiciones.
» Analisis de estudio de casos clinicos.
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> Trabajos de grupos.
> Mesas redondas.

s Esimportante que tenga en cuenta en el desarrollo de su tematica la participacion y
asistencia de los estudiantes. Llenando la planilla en su médulo. La asistencia para
aprobar el diplomado debe ser del 90%. Sole si presentan excusa médica se
programara un frabajo escrito que permita evaluar su participacion.

* Elvalor de la hora es de $37.000.

> [Este valor se cancelara el primer viernes del mes siguiente al cual usted realizo su
intervencion v para lo cual agradecemos que €l lunes de la semana siguiente a la
fecha en que usted realizo sumodulo, envie la cuenta de cobro al correo electronica
administracion@iundacionalbeirovargas.org, la cual debe venir firmada y
escaneada por favor anexar fotocopia de cédula de ciudadania vy fotocopia del Rut.
Asi mismo agradecemos nes informe si esta exento de retencion en Ia fuente en la
parte inferior de |a cuenta de cobro asi:

“Retencion en la Fuente -0-. Articulo 13 Ley 1527 Abril de 2012",

Esto para el caso de personas con ingresos mensuales inferiores a 32.600.000. De lo
contrario, entendemos que la retencion se aplicara normalmente, es decir &l 10% por el valor
a pagar.

»  Los requisitos para la cancelacion son: Haber presentado la cuenta de cobro junto con los

anexos y haber enviado las respectivas memorias en las fechas establecidas
anteriormentes.

i)
- CARTA INFORMATIVA PARA DOCENTE

F-MDO-

INTENSIDAD

FECHA | MODULO TEMA DOCENTE HORARIA

Agradecemos su colaboracion y paricipacion

Ps. MARIA CLARA LANGHAMMER
Coordinadora Académica Diplomado
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Anexo AA. Informe de Gestion por Mes.

INFORME DE GESTION POR MES
FLATR RS
" 7
Hngelen Cotein
FECHA DIA | MES | ANO
PRESUPUESTO (§)] CUMPLIMIENTO ($) |  CUMPLIMIENTO (%)
] 6.000.000 | § 8.000.000 | 133%
NOMBRE DE EMPRESAS BENEFACTORAS VALOR
Consorcio Pepito Perez 3 8.000.000
TOTAL §  8.000.000

Anexo BB. Carta de Bienvenida Apadrinaje.

()
CARTA DE BIENVENIDA A APADRINAJE
Bucaramanga. ___de del 201_
Sefiora
HXXHXK KEKXK XEXKXRKE
Ciudad.

Cordial Salude, XXXIOOC K000 000000

Reciba un cordial saludo de Is Fundacidn Albziro Vargas® Angeles Custodios con aste
mensaje quersmas darle [a bienvenida 3 nuestro programa de Apadrinaje y manifestars
nuestra gratitud por querer compartir con nosoiros momentos especiales

Somes una institucidn sin dnima de lucro que lieva 30 afos desarollande una labor
sacial con los adultas mayores y nifios de |a zona norte de Bucaramanga. Hoy forman
parte de nuestra familia 240 aduftos mayares entre intemas, externes y discapacitados, y
5D dngeles custodios qulen& son nines, nifas y jovenes provenientes de hogares
disfuncionales en situscidn de extrema pobreza.

La fundacidn brinda ahenmon =n: E|II’|’|EI’||EGIDI’| westuario, alo]an’.lenln servicios de:
salud, nuricidn, psicol gia. terap 35 ooup o de
medicamentos e insumos pam Ia atencidn nspnclallzada entre otros, Lamblen proves de
recreacicn, actividades Mdicas y productivas y lo mas importants de AFECTO y AMOR 3l
Adulto Mayor que se encontraba en situacidn de abandono por los diferentes devenires
de la vida.

De igual mansra, se apoyan al grups de Angeles Custodios con dtiles escolares.
uniformes, alimentacién, mercados para las familias, capacitacidn, ete. ¥ lo mas
relevante formandolos en walores coma lideres emprendedores sociales.

Su apoya &5 muy importantz para brindarie calidad de vida y felicidad 5 2stas personas,
muy espacialmentz 3 los Adultos Mayoras, en la Ultima etapa de su vida

Cordialmente,

HOCKOOOO0OO0ONNOCONOOOK

PROGRAMA APADRINAJE

FUNDACION ALBEIRC VARGAS & ANGELES CUSTODIOS
Km 1 wia al mar Puente peatonal Colseguros Morte

Tek 8403516 -3174052268 — 2158400677
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Anexo CC. Manejo de Caja Menor. (Instructivo)

(3]

MANEJO DE CAJA MENOR

OBJETIVO

Establecer el lineamiento general para €l manejo y control adecuadoe de los recursos
de las Cajas Menores de la Fundacién Albeiro Vargas & Angeles Custedios v sus
Sedes. Para asi, tener permanentemente dinero en efectivo para los gastos
administrativos y operafivos.

ALCANCE

Aplica para todos aquellos funcionarios responsables de la custodia, manejo y
causacion contable de los fondos de caja menor, es decir desde la fijacion de la
cuantia de los fondos de caja menor hasta la causacion de los documentos en la
infarmacion contable y financiera.

TERMINO Y DEFINICIONES

* Caja menor: Medio efectivo de fondos renovables gue se proveen con
recurzos del presupuesto de la Fundacion, destinado y cuya finalidad es
atender erogaciones de menor cuantia que se presenten por necesidades
imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables para la buena marcha
de la Fundacion.

= (Gastos Urgentes: Se d inan gastos tes, la adguisicion de bienes

y senvicics que son imprescindibles para el normal funcionamiento de la

entidad y que por lo tanto no estan programados.

= Soportes: Las compras por caja menor tendran como soporte las facturas a
nombre de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios o tiquete de
maquina registradora con la identificacion del proveedor (Cédula o NIT). La
descripcion del bien o servicio que se adguiere. Dicho soporte debe ser
firmadeo por el funcienario que recibe el bien o servicio confratado.

= Recibo de Caja Menor: El recibo de caja menor se consfituye en el
documente mediante el cual se legaliza el pago de un bien o servicio, &l
diligenciamiento del recibo de caja menor debe confener lo siguiente: fecha
en la que se efectud el gasto, el valor, el concepto, 1a firma de Ia persona que
recibe con nimero de cédula y sello de la empresa.
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= Arqueoc: Es una herramienta que permite controlar el mangje del fondo
autorizado, para adguirir bienes y servicios de caracter urgente. El arqueo se
debe realizar periodicamente y en forma sorpresiva.

* Egresos: Representan las obligaciones que debe adguirir la Fundacion
Albeiro Vargas & Angeles Custodios para sestener su operacion.

Pagina 1de 3

MANEJO DE CAJA MENOR

4. DOCUMENTOS APLICABLES

= F-FIN-001 Recibo de Caja Menor
*=  F-FIN-002 Solicitud de Reembolso de Caja Menor
*  F-FIN-00T Argueo de caja menar

5. RESPONSABLEY APOYO

El responsable de ejecutar, implementar y garantizar €l debido cumplimiento del
presente instruclivo, es la Direccion Financiera y cuenta con el apoyo de la
Subdireccion Administrativa y Auwxiliares Financiercs.

6. CONDICIONES GENERALES

En la Fundacién Albeiro Vargas & Angeles Custodios se define a principio de afio las
cuantias v las dependencias gue manejaran Cajas Menores, estableciendo
responsabilidades y manejos.

Se designara a un funcionario responsable del manejo de cada caja menor, el cual
guardara y custediara los dineros recibidos, exigira los sopores de cada gasto y
efectuara los registros correspondientes en el formato destinado para el manejo y
contral.

A todo funcionaric en quien se delegue el manejo de una caja menor, debe dotarse
de un cofre metalico con cerradura para depositar alli el efective v los soportes de los
avances y gastos. Es recomendable que los cofres de caja menor se guarden en una
caja fuerte si es posible, o bajo lave en los escritorios de los funcionarios responsables
cuando no estan siendo ufilizados. El funcionario responsable se encarga de velar por
las condiciones de seguridad bajo las cuales se mantienen estos recursos.

Esté debera llevar un registro que le permita controlar las operaciones que realice con
cargo a los recursos del Fonde Fijo. Donde se regisira 1a fecha, el concepto, el valor
y €l rubro, segun los comprobantes que respaldan cada operacion.

Cada recibe de caja mener debe ser legalizade con la respeciiva factura yio
documento o soporte.

7. DESARROLLO /ETAPAS

7.1 Manejo de Caja Menor

N Descripcion de las Actividades Responsable
Autorizacion de la Constitucion de Caja Menor,

1. | s& define &l responsable de su manejo v se ‘Comité Directivo
ordena el desembaolso de recursos.

2. Se efectia el desembalso de recursos. Direccion Financiera
Solicitud de dinero para compra de bienes o - . -
senvicio. Funcionario solicitante

4. | Legalizacion de la compra yio gasto. Direccion Financiera

Papna 2de 3
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Auxiliares Financieros
5 Revision de sopores y documentos exigido Direccion Financiera

por la Fundacion. Auxiliares Financieros
Direccion Financiera
6. Diligenciamiento reembolso de caja menor Subdireccion

Administrativo
Direccidn Financiera
7. | Entrega del desembolso para causacion Subdireccion
Administrativo

8. RELACION DE CONTROL DE CAMEIOS

ACT N® DESCRIPCION DEL CAMEIO REALIZADO Y MOTIVO FECHA

Anexo DD. Solicitud de Reembolso de Caja Menor. (Formato)

e,
I‘_';
b1} SOLICITUD DE REEMBOLS0O DE CAJA MENOR
FoE
[t
Fecha de Dia Mesz Ao
Solicitud <=
Responsable Valor del reembaolso g -

Fecha Pagado A Cédula o NIT Por Concepto de Total
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Anexo EE. Control de Recaudo.

>
i ’1‘ CONTROL DE RECAUDO
FEL

L

INFORME DE RECAUDO

FECHA

(DDIMMIAAAA) CUENTA DE COBRO TOTAL COSIGNADO SALDOD

Subtotal 5 - 3 -

EN PROCESO DE COBRO
FECHA (DDVMM/AAAA) | CUENTA DE COBRO | VALOR

TOTAL RECAUDADO | 5 - TOTAL PENDIENTE POR RECAUDAR | & -

FIRMA DEL LIDER FINANCIERO

Anexo FF. Recibo de Caja Menor.
e

RECIBO DE CAJA MENOR
Albing Vargas F-FiN-011
,L-*.lnf_w.a.ﬂ Vi

NIT. 800.169.294-7
Ciudad: dia

Pagado a:

C.C:

Telefono:

Direccion:

Valor en letras

CONCEPTO:

Autonzado: Firma de recibido;

FIRMA c.c O wr O No.
Er1vIA AL MARPUEMTE PEATOMAL COLSEGUROS MORTE, LADO IZQUIERDO
TELEFOMOS 6403515 - E406352 FAX E402016
BUCARAMAMNGA - COLOMELR
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Anexo GG. Gestion de Cobro de Casa Mayor. (Procedimiento)

(3

GESTION DE COBRO DE CASA MAYOR

1. DBJETIVO
Garantizar la sostenibilidad financiera de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles
Custodios, sedes Casa Mayor, a través de actividades pendiente de recaudo de
cartera procedentes de los clientes y modificaciones de las condiciones de pagos
aplicado al mismo.

2. ALCANCE
Este procedimiente inicia con la tarea de ordenar, planificar y controlar todos los
ingresos de la Sede CasaMayor y finaliza con |a captacion de los recursos monetarios
procedentes de los clientes.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

# Cartera: Son las cuentas pendientes por cobrar que tienen las entidades.

= Conciliacion: Proceso administrafivo en el que las paries idenfifica sus
diferencias vy pactan sus posibles soluciones.

» Gestion de Cobro: Proceso mediante el cual se incluye actividades que
permitan el recaudo oportuno de las cuentas por cobrar.

= Acuerdos de Pago: Son las formulas o acuerdos entre el deudor y 1a entidad
para fragmentar el pago de cada una de las facturas pendientes.

# Paz y Salve: Es |z cerificacidn de que el cliante o lz=s entidades financieras, que
benefician al mizmo, no poseen dewdas con |z institucidn.

4. DOCUMENTOS APLICABLES
= Control de recaudo
= Cuenta de cobro

= Seguimiento de Cartera

5. REPONSABLE Y APOYOS

El responsable de garantizar el cumplimiento y realizacion del presente procedimiento,
es la Direccion Financiera de la Fundacion Albeiro Vargas & Angeles Custodios. Esta
cuenta con el apoyo de sus auxliares contables.

Pagina 1de 2

GESTION DE COBRO DE CASA MAYOR

6. CONDICIONES GENERALES

La Direccion Financiera con apoyo de sus auxiliares, realizan seguimiento continuo
del estado actual de su cartera, permitiendo asi, que la Fundacion mantenga un fujo
de caja mensual constante para cumplir con las diferentes obligaciones financieras.

Mensualmente, a mediades de cada mes, Ia Dil ion distribuye entre sus ill
las carteraz generadas por sedes para que procedan a realizar el cobro prevenfive a
los clientes, cuya cuota esta por vencer.

Los Auxiliares Financieros deben revisar semanalmente el formate de “Seguimiento
de Cartera” con los compromisos de pago y realizar las llamadas necesarias para
recoger Cartera.

7. DESARROLLO /ETAPAS
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(7.1 Gestion de Cobro de Casa Mayor

N® Descripcion de la Actividad Responsable
Planeacion de Gestion de Cobro:
1. Inicia con el sequimiento y acciones de cobro, Direccion Financiera

a parir de la radicacion de la cuenta de cobro.

Verificacion de pagoes contra factura radicada:

2 Revision de los reportes referentes a los
: pagos, por  transferencia  electronica,

consignaciones o pagos en efectivo.

Confirmacion de los pagos recibidos:

3. | Consiste en confirmar, si efectivamente el Auxiliar Financiera

page realizado ingreso a la institucidn.

Actualizacion del estado de 1a carera:

4 Al recibir 1a confirmacion de los diferentes
: pagos, se hace el respectivo regisfro contables

&n &l sistema.

Pagos no realizados:

5 En este caso, s& le recuerda (via telefonica o
: email) al cliente & compromizo de pago que

tiene con la fundacion.

Se realiza una conciliacion de pago v si el caso

6. lo amerita, se modifican las condiciones de Direccion Financiera

paqo.

7 Se realiza un seguimiento por medio del
" | formato “Seguimiento de cartera”.

Auxiliar Financiera

Direccion Financiera

Direccion Financiera

Auxiliar Financiera

8. REALCION DE CONTROL DE CAMBIOS

ACT N° DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO Y MOTIVO FECHA

Papina 2 de 2



