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INTRODUCCION

El presente trabajo de opcién de grado pretende identificar, estudiar y analizar una
problemadtica existente en una dependencia de la empresa u organizacion escogida, con el
fin de desarrollar una propuesta de mejoramiento desde la perspectiva de una de las dos
lineas empleada por el programa administracion en finanzas y negocios internacionales de
la universidad de Cordoba (gerencia-negocios).La empresa escogida para la realizacion de
las practicas empresariales, es la Fundacién Renuévame de ciénaga de oro, que tiene como
mision organizacional ser defensor de los nifios y nifias en cuatro areas fundamentales:
Espiritual, Fisica, Cognitiva, y Socio-emocional, para llevarlos a ser adultos capaces,

seguros y Utiles a la sociedad, apoyandoles en su desarrollo integral.

Con la perspectiva de trabajo de la Fundacién Renuévame, y todo lo aprendido en
mi formacion de educacion superior, establezco parametros y directrices, por el cual se va a
regir este informe de practicas empresariales, con el fin de darle una respuesta a la
problematica existente en la organizacion, para que de esta manera se alcancen los
objetivos organizacionales establecidos por la entidad de una manera mas eficiente y
factible; la propuesta de mejoramiento que se va a dar a conocer a través de este informe, se
direccionara desde la linea de gerencia, estipulada por el programa Administracion En

Finanzas Y Negocios Internacionales de la Universidad De Cérdoba.

La problemética encontrada en la entidad es de caracter administrativo, centrada en
la construccion y ejecucion del proceso administrativo (planeacidn, organizacion, direccion
y control) parte fundamental en la gestion empresarial; la importancia del proceso

administrativo radica, en el aprovechamiento del talento humano, técnico y material con el



gue cuenta una organizacién, y por tal razon se ha decidido determinar y desarrollar el
siguiente informe de pasantias o practicas empresariales con una posible solucién a toda

esta problematica.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar una propuesta de mejoramiento de los procesos administrativos de la
Fundacién Renuévame de Ciénaga De Oro-Cordoba, para optimizar la gestion de su

area administrativa.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

«+ Describir las diferentes actividades realizadas por el &rea administrativa de la

Fundacion Renuévame De Ciénaga De Oro Cérdoba.

¢+ Analizar las falencias en las que incurre el area administrativa de la fundacion.

«+ Proponer una mejora para al rea administrativa de la Fundacion Renuévame.

12
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CAPITULO |

1. DESCRIPCION DE LAENTIDAD

1.1. FUNDACION RENUEVAME.

Las imagenes que se presentaran a continuacion, representan el logotipo que la
Fundacion Renuévame a establecido como imagen corporativa y su respectivo membrete
organizacional.

LOGO

llustracion 1

Fuente: Pagina de Facebook

EMBRETE

lustracién 2

@ fundacion

(o Renuevame

NIT 900589948-1

Fuente: Pagina web- fundacién renuévame
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INSTALACIONES

lustracién 3

Fuente: Camara propia

La fundacion renuévame esta ubicada en el municipio de Ciénaga De Oro del
departamento de Cordoba, en la iglesia cristiana Jesucristo Mi Salvador AIEC, se
caracteriza como una entidad sin &nimo de lucro, que suma sus esfuerzos en el trabajo
comunitario de los nifios, nifias y adolescentes vulnerables de nuestra zona de impacto. Con
el fin de ser promotores del desarrollo integral de los nifios y nifias de nuestra comunidad,

realizando un trabajo interdisciplinario en cuatro areas fundamentales:

e Avrea Espiritual
e Area fisica
e Area Socio-emocional

e Avrea cognitiva
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MISION Y VISION

1.2.1. MISION

La Fundacion Renuévame como Centro de Desarrollo Integral Libre Soy trabaja
como defensor de los nifios y nifias en cuatro areas fundamentales: Espiritual, Fisica,
Cognitiva, y Socio-emocional, para llevarlos a ser adultos capaces, seguros y Utiles a la

sociedad; apoyandoles en su desarrollo integral.

1.2.2. VISION

Ser un centro de desarrollo que trabaje con un personal calificado para velar por la
formacion integral de los nifios y nifias, vulnerables de la comunidad, fundamentandolos en
valores cristianos éticos y morales, que les permitan entender el propdsito de Dios para

ellos y sus familias.

1.2.3. VERSICULO LEMA

Instruye al nifio en su camino y cuando fuere viejo no se apartara de él.

Proverhios 22: 6
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1.3. OBJETIVOS ORGANIZACIONALES

e Promover programas de accion social y filantropico

e Promover la educacion formal, la educacion para el trabajo y el desarrollo
humano, en todos los niveles preescolar, primaria, basica secundaria, media,
técnica, tecnoldgica y profesional, mediante convenios con instituciones
autorizadas o tramitando las licencias de funcionamiento o reconocimientos,
para lo cual se deberan cumplir con los requisitos adicionales y tramitar las
respectivas personerias juridicas ante las autoridades correspondiente.

e Proveer, canalizar y gestionar acciones publicas. privadas y mixtas de
solidaridad con participacién comunitaria, a fin de actuar como una entidad
prestadora de servicios sociales.

e Desarrollar y promover empresas para el desarrollo de la comunicacion en
los campos académicos, editorial, discografico internet, radiodifusion,
sistema de cable y demas medios que existen o lleguen a existir.

¢ Realizar campafias sociables, didacticas y recreativas que promueven el
bienestar de la nifiez, adolescencia, juventud y demas personas de diferentes
etapas para contrarrestar los males que aquejan a la sociedad.

e Organizar y desarrollar actividades culturales, deportivas, espectaculos,
conciertos, concursos para la comunidad en general.

e Fomentar el intercambio cientifico, cultural y comercial.

e Promover el desarrollo cientifico y tecnoldgico a partir de la formacion de

pensamiento critico capaz de iniciar, liderar y ejecutar proyectos de
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desarrollo acordes con las condiciones sociales y culturales de las
comunidades beneficiadas, que les permita el acceso a economias nacionales
e internacionales.

Editar, publicar, distribuir y comercializar libros, documentos, revistas,
sistemas de informacion, material audiovisual, etc. sobre tematicas acordes
con la naturaleza y los objetivos de la Fundacion.

Crear y fomentar otras fundaciones, cooperativas, sociedades civiles o
comerciales, institutos, centros de desarrollo integral, para desarrollar los
objetivos de la Fundacidn, de acuerdo con la Ley y demaés disposiciones
vigentes.

Efectuar, elaborar o hacer estudios, diagnosticos, inventarios, encuestas,
planes, programas, proyectos, asesorias técnicas o consultorias relacionadas
con el objeto social y la naturaleza de la Fundacion.

Servir de organismo consultor de las politicas publicas sociales, culturalesy
econdmicas a los entes territoriales y a instituciones no gubernamental o
privadas.

Celebrar los contratos de que trata el Articulo 355 de la Constitucion Politica
de Colombia.

Participar en licitaciones publicas o privadas de cualquier entidad particular
0 estatal.

Establecer alianzas estratégicas y afiliacion a otras organizaciones que se

identifiquen con los objetivos de la Fundacién.



1.3.1.VALORES CORPORATIVOS
e Pasion
e Responsabilidad
e Respeto

e Amor

1.3.2.SERVICIOS
e Curriculo segun grupo etario
e Habilidades generadoras de ingresos
e Clases de masica
e Recreacion y deporte
e Asesorias psicoldgicas
e Revisiones médicas generales periodicas
¢ Revisiones pediatricas periodicas
e Tareas dirigidas
e Discipulado cristiano
e Refuerzo nutricional
e Escuelas de padres
e Ayudas comunitarias
¢ Intervenciones complementarias
e Actividades ludico-pedagogicas

e Actividades espirituales

18
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1.4. ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
El siguiente organigrama describe claramente la estructura organizacional de la

Fundacién Renuévame.

ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD

llustracion 4
COMITE DE SOCIEDAD
DIRECTOR
INSTRUCTORES ESPECIALISTAEN ASEGURADOR DE
BEMUNERADOS PROGRAMA CALIDAD
ECONOMAS PERSONAL
TUTORES VOLUNTARIO.

Fuente: Controles internos

En la cspide del esquema organizacional esta el comité de sociedad; este comite
esta integrado por el representante legal de la fundacion, un tesorero, un fiscal, una
secretaria y el presidente de la sociedad. Una de las funciones de este comité es supervisar
y aprobar cada uno de las funciones del area administrativa, la cual esta a cargo por el
director de la entidad. El rol de instructor, especialista en programa y asegurador de

calidad, esta bajo la supervision del director; la especialista en programa es quien garantiza



la prestacion del servicio a los beneficiarios, teniendo a su cargo al personal voluntario,

economas y tutores.

1.5. PROCESO DE INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS.
El siguiente diagrama explica de manera breve el proceso de inscripcion de

beneficiarios de la zona de impacto.

PROCESO DE INSCRIPCION DE BENEFICIARIOS

llustracion 5

Compassion emite 12 orden

Facilitador replica la orden al CDI

El director del proyecto organiza Ia jomada
de mscripeion de beneficiarios

preseleccion de nifios o nifias que cumplan Recepeion de documentos para posibles
con loz requerimientos en Ia baze de datos beneficiarios del programa

se revisa la documentacion de los posibles
beneficiarios del programa, para corroborar i
esta completa

El comité reviza las fichas sociales e
historias y las firma

El asegurador hace el paguete y lo
envid a Compassion.

Fuente: elaboracién propia con base al documento de control interno de la organizacion.

20
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Como se observa en el diagrama, la organizacion internacional “Compassion” emita
la orden “Nueva cuota de beneficiarios” y se lo notifica al facilitador del cluster; una vez
esta orden es revisada minuciosamente, el facilitador reemite al orden a las diferentes
fundaciones implicadas para la inscripcion de beneficiarios. Una vez llegada la orden, la
directora informa a comité de sociedad y al staff de la solicitud enviada por Compassion, y
ademas de esto marca el derrotero de cOmo se va a desempefiar esta actividad;
estableciendo puntos como: edad de los posibles beneficiarios, barrios de impacto, lugares

para la publicidad, etc.

Cuando ya se recepciona toda la documentacion de los posibles beneficiarios, se
realiza la revision de la base de datos de la fundacion y de la nueva base de datos,
constatando que toda la informacidn sea correcta y veridica; la directora, la especialista en
programa, el comité de sociedad y el representante legal de la fundacion estudian cada uno
de los casos, para definir en concreto quienes son los beneficiarios de la nueva cuota. Una
vez definido esto, la aseguradora de calidad envia por medio de una plataforma la

informacion a Compassion d los beneficiarios listos para ser apadrinados.
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CAPITULO I

2.1. DESCRIPCION DE LA DEPENDENCIA

La organizacion internacional “Compassion” tiene como mision ser un defensor de
la nifiez, libreandolos de la pobreza espiritual, social, fisica y econdmica, permitiéndoles a
ellos de ser adultos responsables. Este objetivo lo alcanza a través de su magna estrategia,
la cual consiste en la apadrinarian de cada uno de los nifios inscritos en el programa;
muchas personas al conocer este arduo trabajo, se identifican con la misién y vision de esta
organizacién y toman el rol de padrino, contrayendo una responsabilidad mensual con
Compassion; esta obligacion radica en girar 31,7665 USD por la manutencion de su
apadrinado en el centro de desarrollo integral (C.D.I) del pais de cual proceda el
beneficiario del programa. Realizando una rapida conversion de divisas y tomando a
Colombia como un ejemplo, a cada uno de los C.D.I que estan en funcionamiento en
Colombia reciben mensualmente alrededor de unos 111.085,48 pesos por cada uno de los

nifios que reciben el beneficio que este programa les brinda.

La FUNDACION RENUEVAME en toda esta ecuacion es el ente legal que tiene
una relacion permanente y satisfactoria con la organizacion internacional “Compassion”, y
la cual le brinda a cada uno de los beneficiarios los servicios que ofrece Compassion, en

busqueda de alcanzar su objetivo o misién organizacional.

El area administrativa de la fundacion se encarga del manejo de los recursos
enviados por Compassion en la particularidad de donacion; esta donacion resulta de la

sumatoria de los aportes de cada padrino por la manutencion de los beneficiarios.
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Otras de las funciones que se realizan en esa area son: manejo de recurso humano,
elaboracion de presupuestos de actividades o programas, ejecucion de recursos para
mantenimiento, Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales a Pl (implementacion
del programa) PC (comunicaciones del programa) MS (Servicios al ministerio), Garantizar
la calidad de la atencion y seguimiento individual a cada nifio, entre otras funciones que
buscan alcanzar el maximo objetivo planteado por Compassion; ser un fuerte defensor de la

nifiez y sacarla de la pobreza cognitiva, fisica, socio-emocional y espiritual.
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2.2.ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DEPENDENCIA.

El diagrama organizacional que es presentado a continuacion, describe

detalladamente la estructura jerarquica de la entidad y las funciones de cada uno de ellos.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA DEPENDENCIA

llustracion 6

COMITE DE SOCIEDAD

DIRECTOR

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

INSTRUCTORES FSPECIALISTA ASEGURADOR DE
CALIDAD

ASISTENTE DE
ASEGURADOR

Fuente: elaboracion propia.
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2.3.ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA

El area administrativa de la Fundacién Renuévame en su proceso de gestion

administraria desarrolla las siguientes actividades o funciones:

Administrar la elaboracion y ejecucion de la planeacion completay
consistente

Realizar el monitoreo mensual de la planeacion

Garantizar la atencién holistica y dinamica del proyecto

Promover la comprension y participacion de la comunidad en el programa
Asegurar el empoderamiento del socio frente al programa de desarrollo
infantil.

Gestionar y optimizar los recursos a favor del desarrollo del programa.
Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales a Pl (implementacion
del programa) PC (comunicaciones del programa) MS (Servicios al
ministerio)

Garantizar la calidad de la atencion y seguimiento individual a cada nifio
Mantener informado y orientado al comité de sociedad acerca del programa,
Prepara la documentacion para el proceso de inscripcion de los jovenes al
programa LDP

Administra y prepara la informacién del uso de CIV 8intervenciones
complementarias) recibidos

Garantizar la implementacion del enfoque de acompafiamiento pastoral del

staff hacia los Nifos.
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Administrar el presupuesto del proyecto con resultados cualitativos y

cuantitativos

Administrar de manera adecuada el recurso humano de acuerdo a las normas

legales y el manual de fianzas.
Asegurar la existencia de procesos administrativos sistematizados.

Asegurar el funcionamiento de los procesos de comunicacion (externos o

internos)

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos y controles internos en

todos los procesos.

Disefiar estrategias para la consecucion de recursos adicionales para el

proyecto.

Mantener un clima de respeto, confianza, seguridad y amabilidad dentro del

programa y hacia la comunidad.
Promover el alcance de los resultados y la realizacion de salidas exitosas.
Coordinar junto con la iglesia socia la ceremonia de graduacion local.

Orientar y participar en la seleccion del personal del proyecto.
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CAPITULO I

2.1.ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL PRACTICANTE EN LA
DEPENDENCIA

Las actividades que desarrollo en mi rol de asistente en el area administrativa de la

fundacion renuévame son las siguientes:

Elaboracion de plantilla de costos operativos: en la elaboracion esta plantilla
se toma como base lo planeado en el presupuesto, y se detalla mes por mes para
determinar de una manera concreta los costos en cual se incurren.

Elaboracion de cuentas de cobro para el pago de ndmina: En el pago de
nomina se elabora un documento contable, en el cual se deje la constancia lo
devengado y cancelado al empleado.

Elaboracion de presupuesto y distribucidn de los recursos de las actividades
del programa: De acuerdo a cada uno de los costos incurridos durando los
meses, planteado en la planilla de costos operativos; se distribuye los ingresos
correspondientes para cada actividad.

Procesos bancarios (consignaciones y retiros): La fundacion Renuévame
emplea a través del banco Bancolombia una sucursal virtual para hacer algunos
de sus movimientos bancarios, pero otros lo realizan directamente en la entidad
financiera.

Elaboracion de planillas de recepcion de firmas de cada una de las
diferentes ayudas y bonos de regalo: Dentro de los beneficios que reciben los

nifios y nifias en la Fundacién son las ayudas y los regalos de fechas especiales,
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por lo cual se elaboran planillas para registrar la entrega de cada uno de estos
beneficios.

Cotizacion con proveedores: Con el fin de brindar un buen servicio hacia los
beneficiarios, se cotiza con diferentes proveedores buscando establecer alianzas
estratégicas y mutuo beneficio.

Establecer cronogramas para las actividades programadas: En la prestacion
del servicio a los consumidores finales (nifios y nifias), se elabora un
cronograma de actividades que buscan alcanzar los objetivos y la misién de la
entidad.

Archivar estados financieros y soportes contables: Esta actividad se centra en
registrar de forma fisica, como también de forma magnética los documentos
financieros de la organizacion.

Inventariacion de los insumos requeridos: mes a mes se realiza la compra de
implementos de aseo, cocina, materiales de oficina y de clases; por lo que se
realiza una Inventariacion de estos elementos para hacer buen uso de ellos.
Monitoreo a los movimientos de caja menor: el rubro de la caja menor va
destinado hacia gastos pequefio e inmediatos existentes en la entidad, por lo tal
se me delego realizar un monitoreo y verificacion de cada uno de los

movimientos de entrada y salida de efectivo.
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2.2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

En el afio dos mil tres 2013, la fundacién renuévame fue creada con el fin especifico
de mitigar la pobreza espiritual y fisica de la nifiez en la poblacién de impacto; refiriéndose

como poblacion de impacto a los barrios aledafios a la instalacion de la fundacion.

Desde entonces se crea la relacion de cooperacion con Compasion Internacional, la
cual se encarga de buscar los padrinos quienes escogeran un beneficiario (nifios y nifias)
dentro de la fundacion para apadrinarlo. Compassion internacional gira a la fundacion
renuévame el total de los aportes dados por los padrinos a los beneficiarios. una de las
tareas que realiza la fundacion, es administrar de una manera éptima los recursos dados por

este ente internacional.

Pero es aqui donde surge el problema, el cual es pieza importante en la realizacion
de este informe de précticas empresariales. Después de entrevistar a la directora de la
entidad y de haber leido los controles internos, se ha determinado las falencias en las que
incurre el &rea administrativa al momento de realizar su gestion de recursos; en primer
lugar, se ha detectado una mala ejecucion de las actividades planeadas en el plan del socio
(presupuesto anual elaborado por la fundacion), ademas se ejecutan actividades o
programas que no son contemplados en el presupuesto anual o que no tienen ningun rubro
para su desarrollo. Por otra parte, otra falencia en la que incurre el &rea administrativa es la
mala gestion del talento humano, puesto que el sistema de reclutamiento de personal
contemplado en los controles internos de la entidad, no se lleva a cabo de la manera en

cOmo esta estructurado en el documento institucional.
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Otra de las incongruencias o faltas encontradas en el area administrativa de la
entidad, es el no registro de las salidas provenientes de la caja menor; ya que una de las
politicas de la Fundacion Renuévame, es tener un soporte de cada uno de los movimientos

realidad por la caja menor, ya sea una factura o un recibo de caja menor.

Existen otras tareas las cuales presentan inexactitud, como realizacién de funciones
no concernientes a las de la dependencia administrativa; con base a la problematica
encontrada en la fundacion renuévame en su area administrativa, se ha determinado el

siguiente interrogante que nos lleve a optimizar la gestion administrativa.

¢Cual es la incidencia econdmica de esta problemaética en la fundacién renuévame

de Ciénaga de oro- Cérdoba?

2.3.PLAN DE TRABAJO

El programa de administracion en finanzas y negocios internacionales de la
Universidad de Cérdoba, maneja un amplio abanico de opciones para que los estudiantes en
su etapa final de su formacion académica, puede obtener su titulo profesional; y dentro de

estas opciones de grado esta “practicas o pasantias”.

Durante el desarrollo normal de las practicas, y asi mismo del informe final de
practicas; se ha encontrado y analizado la problematica existente en la entidad, el cual es
objeto de estudio para identificar la opcién mas viable para minimizar el impacto de esta
problematica en los diferentes procesos efectuados por el area administrativa de la

Fundacién Renuévame. En este mismo sentido de ideas, se ha determinado un plan de
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trabajo, por medio del cual se pretenden alcanzar los objetivos planteados en la ejecucion

del informe final de préacticas o pasantias empresariales.

A continuacion, se presenta el plan de trabajo a seguir:

Tabla 1

PLAN DE TRABAJO

PRACTICAS EMPRESARIALES

. _ . Mejoramiento de procesos administrativos en la
Titulo de la practica empresarial L, , . .
fundacion renuévame de ciénaga de oro- cordoba.

Entidad Fundacion Renuévame.

Desarrollar una propuesta de mejoramiento de los

Obijetivo procesos administrativos de la fundacion renuévame de
ciénaga de oro-cordoba, para optimizar la gestién de su
area administrativa.

Observar e identificar las diferentes actividades
realizados por el area administrativa de la entidad
escogida para la realizacion de las practicas
empresariales; analizando detalladamente su proceso de
gestion administrativa sobre sus recursos.

Descripcion

e Induccion de la entidad, area administrativa
o Describir las funciones de la entidad
Actividades e Entrevistar a la directora de le entidad e
inspeccionar la documentacion de lamisma.
e Recopilar y clasificar la informacion encontrada
e Diagnostico e identificacion del problema

Determinar la propuesta de mejoramiento para
optimizar los procesos administrativos realizados por la
Fundacion Renuévame De Ciénaga De Oro- Cordoba

Propuesta

Fuente: elaboracion propia.
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2.4.JUSTIFICACION

La relacion de cooperacion entre Compassion internacional ubicada en Estados
Unidos con la Fundacion Renuévame de Ciénaga De Oro, persigue el objetivo de
salvaguardar la integridad de la nifiez en la poblacién de impacto, contribuyendo en su
desarrollo cognitivo, espiritual, fisico y socioemocional; a través de ayudas, convenios,

programas y curriculos establecidos por Compassion.

La Fundacion Renuévame tiene 348 beneficiarios afiliados al programa, en el cual
333 de ellos estan siendo patrocinados, es decir, el total de nifios y nifias por el cual sus
padrinos responden por su manutencién; y solo 15 de ellos no esta siendo patrocinado por
ninguna persona, ya sea juridica o natural. Cada uno de los padrinos aporta a Compasion 37
ddlares por su apadrinado, que realizando el cambio de divisa da como resultado 118.400
pesos, bajo los parametros y la tasa de cambio pactada en el contrato de sociedad que son
3.200 peso por délar. pero cuando la tasa de cambio actual supera a esa ya pactada en el
contrato, todo ese excedente se convierte para la fundacion un “saldo alto” listo para

invertir.

Todo hasta el momento esta normal, pero la problemética que esta planteada en el
punto descripcidn del problema se suscribe a la distribucion anual que se realiza del rubro
“total del ejercicio” que se encuentra en los anexos de este informe de practicas y a la no

ejecucion de procesos estipulados en los reglamentos y controles internos de la institucion.

El plan del socio, es la planeacién anual de los costos, gastos e ingresos que se
realizaran en el transcurso del afo fiscal (junio de afio 1 a julio de afio 2), al cual

Compasién le hace monitoreo a través de las plataformas Connect y CO Red, observando el
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desempefio de lo que anticipadamente se planed. En la economia Colombia el ddlar ha
venido fluctuando desde el mes de julio hasta el mes de octubre del presente afio, entre
3.297 pesos y 3.443 pesos; resaltando que el pico mas alto se alcanzé el 3 de octubre con
3.497 pesos; provocando en los ingresos de la fundacion “saldos altos”, por lo cual se
decidié administrativamente tomar ese rubro para actividades no curriculares (actividades
que no planeadas o no estan ligadas con el objetivo de la entidad) provocando déficit en la

contabilidad de la entidad; una mala ejecucién de los recursos.

Otro problema encontrado en la entidad, es el mal reclutamiento y vinculacion de
talento humano a la Fundacion Renuévame; los controles internos de la entidad recogen las
politicas de la institucion, y de igual manera recopila los procesos realizados por la
organizacion. Indagando y analizando este documento pude determinar la falencia existente
en la gestion del talento humano; el 3 de marzo de 2018 fui vinculado a la Fundacion
Renuévame con el cargo de TUTOR DE REFUERZO, en junio del presente afio se me
cambio de cargo a TUTOR DE GRUPO ETARIO, en cada una de las dos ocasiones solo
me reuni con el representante legal, la directora y especialista, realizandome una pequefia
entrevista y acordando el monto a devengar, sin seguir el paso a paso establecido en los

controles interno de la entidad.

El tercer problema encontrado en la dependencia de la entidad, es el no registro de
las salidas provenientes de la caja menor, y al cierre del mes se realizan comprobantes de
egresos para sustentar lo registrado en la plataforma CO Red; dando lugar a inconsistencias
en el manejo de los recursos destinados para la caja menor, por tal razén se propondra una
propuesta de mejoramiento de los procesos realizados por la dependencia, para la

optimizacion de estos mismos.
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El presente trabajo de opcion de grado “practica o pasantias empresarial “se

desarroll6 bajo la metodologia de investigacion cualitativa descrita por Rodriguez, Gil,

Garcia (1996); identificando, analizando e interpretando la problematica existente en la

dependencia, mediante la recoleccion de informacion brindada por la entidad y el personal

de la Fundacion Renuévame, por medio de las actividades o proceso estipulados para la

consecucion de los objetivos plateados para este informe. observando las falencias

presentes en el contexto del area administrativa de la entidad, se optd por la propuesta de

mejoramiento de los procesos administrativos, con el fin de optimizar la gestién

administrativa de la institucion.

2.6. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

A continuacion, se presentard el cronograma de actividades con las cuales se
pretende alcanzar los objetivos planteados para esta propuesta de mejoramiento de los

procesos administrativos de la Fundacion Renuévame.

Tabla 2

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Fecha de presentacion.

Actividad 2sept 13sept 19sept 27 sept 4oct 25oct

Induccién de la entidad, area
administrativa
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Describir las funciones de la
dependencia

Entrevistar a la directora de le
entidad e inspeccionar la X
documentacién de la misma.

Recopilar y clasificar la informacién
encontrada

Diagndstico e identificacion del
problema

Propuesta de mejoramiento y
recomendaciones finales

Fuente: elaboracion propia.

2.7.DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES

Induccion de la entidad, area administrativa.

Bajo la garantia y aval de la Universidad de Cordoba, me presento a la entidad
seleccionada para la realizacion de las practicas o pasantias empresariales, a través de una
constancia por escrito que resalta que estoy academicamente apto para la realizacion de este
proceso. la directora de la entidad, la administradora en salud catalina Isabel guerra
Véasquez (tutora de la entidad) me presento ante el staff y comité de socios de la entidad,
informandoles a todos el rol que desempefiare en el transcurso de las practicas en la
institucion.

La directora en compaiiia del comité de sociedad me designo las tareas que debia
cumplir, el horario, mis compafieros y el &rea de trabajo; ademas de esto se me informo de

cada una de las actividades que realiza el &rea administrativa de la Fundacién Renuévame.
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Describir las funciones de la dependencia.

La Fundacion Renuévame recibe de Compasion Internacional los recursos para su
funcionamiento a través de donaciones; el area administrativa de esta entidad se encarga de
la gestion de estos recursos, realizando proyecciones financieras mes por mes para una
buena distribucion de estos mismos. Ademas de esto esta dependencia es la encargada de la
gestion del talento humano en cabeza de la directora; de esta misma manera esta
dependencia esta comisionada de realizar los pagos a cada uno de los proveedores, pago de

noémina, pago de servicios publicos, pagos por mesa de trabajos a Compassion, entre otros.

Compassion internacional como la fundacion renuévame tienen como objetivo sacar
a la nifiez de la pobreza espiritual y fisica, por ello las areas administrativas de cada una
gestionan ayudas como CIV, HVC y demas ayudas que contribuyan al buen desarrollo de
los nifios y las nifias, entonces en este mismo orden de ideas, la fundacién desde su
dependencia administrativa tiene como funcion gestionar y direccionar ayudas para la

poblacion de impacto.

Entrevistar a la directora de le entidad e inspeccionar la documentacién de la misma.

Cuando me decide optar por esta opcién de grado investigue una que otra cosa sobre
ella, observando que el objetivo de esta propuesta, es encontrar una problematica y desde la
perspectiva de la administracién o los negocios, dar una solucion a la situacion encontrada.
Por tal razén en mi basqueda e indagacién por determinar la problematica a tratar, realice
una serie de entrevistas que ayudaron a direccionar el enfoque de las préacticas

empresariales
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En el &rea administrativa entreviste de una manera casual a mi tutora de entidad
CATALINA ISABEL GUERRA VASQUEZ (directora), de ese mismo modo entreviste a
MERY PATRICIA GONZALEZ (Aseguradora de calidad), ademas de estas tres entrevistas
realice una cuarta entrevista a DALYS MAYULIS LAFONT BENITES (Especialista en
programa) con el fin de determinar la relacion reciproca entre el area administrativa y el

area curricular, y de igual manera detectar fallas en los procesos.

Ademas de estas entrevistas, indagué en la base de datos de la institucion.
Consultando documentos como: controles internos, formato de ayudas, actas composicion,
convenios, estados de situacion financiera, reglamentos de la entidad y de Compassion,

entre otros.

Recopilar y clasificar la informacién encontrada.

Después de realizar las entrevistas y recopilar la documentacién requerida,
clasifique la informacion con el criterio de menos a mas relevante, destacando de cada una
de ellas aspectos que contribuyen a la determinacion del diagndstico y problematica

existente en la Fundacion Renuévame de Ciénaga de oro- Cordoba.

Diagnostico e identificacion del problema.

Una vez recopilado y clasificado toda la informacién, el siguiente paso a seguir es
diagnosticar e identificar la problemética de la dependencia designada. Cémo se observa en
el item descripcion del problema, en la fundacion renuévame se ha detectado una mala
ejecucion de las actividades planeadas en el plan del socio (presupuesto anual elaborado
por la fundacion), ademas se ejecutan actividades o programas que no son contemplados en

el presupuesto anual o que no tienen ningun rubro para su desarrollo. Por otra parte, otra
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falencia en la que incurre el area administrativa es la mala gestion del talento humano,
puesto que el sistema de reclutamiento de personal contemplado en los controles internos
de la entidad, no se lleva a cabo de la manera en como esté estructurado en el documento

institucional.

Propuesta de mejoramiento y recomendaciones finales.

Después de haber identificado, estudiado y analizado la problematica existente en el
area administrativa de la Fundacién Renuévame, se determina la propuesta de
mejoramiento para los procesos realizados por esta area; esta propuesta radica en acatar e
implementar cada una de las directrices que Compassion estipula para un buen desarrollo
de estos procesos. puesto gue, en el analisis de esta problematica, estos lineamientos no se

tenian en cuenta.

PROPUESTA DE MEJORAMIENTO.

La planeacion es una de las fases del proceso administrativo, que busca fundamentar
las bases de la administracion profesional de cualquiera entidad; Louffat (2015) afirma que
“la planeacion guia, orienta, ofrece las coordenadas del rumbo que se propone seguir la
institucién, permitiendo que ella misma se diagnostique y prescriba las mejores opciones
administrativas para alcanzar una realizacion sostenible y rentable en el tiempo.” (p.13) La
revista fortune plantea que menos del 10% de lo que se planea, se ejecuta al 100% de tu

totalidad, ademas de esto también afirma que mas del 70% de las actividades que no tiene
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eficacia en su ejecucion, no es por el planteamiento de la estrategia, sino por una mala

ejecucion de lo planeado.

Es en este contexto en el cual se encuentra la problemaética existente en la
dependencia administrativa de la organizacion; después de realizar el proceso de pasantias
0 practicas empresariales en el area administrativa de la fundacion renuévame, en el lapso
de tiempo estipulado para esta opcion de grado (4 meses), se han identificado toda una serie
de procesos administrativos con incongruencias por una mala ejecucion, y para ello se ha
determinado una propuesta de mejoramiento que optimice los procesos efectuados en esta
dependencia, bajo las siguientes perspectivas: financiero, clientes, procesos y el

conocimiento.

Perspectiva financiera.

Objetivos:

e Disminuir el volumen de egresos.

e Incrementar el nivel de productividad.

En la busqueda de la consecucidn de este objetivo se debe tener en cuenta lo
estipulado por compassion en la existencia de salto alto; el 100% del rubro proveniente de
la devaluacion del peso en la tasa de cambio, debe ser destinado al mejoramiento del
servicio prestado a los beneficiarios, el cual sera aprobado por el facilitador del cluster. La
estrategia a utilizar desde este punto de vista, es la elaboracidn de un esquema de
distribucion de ingresos por saldo alto, este esquema permitira distribuir el rubro de una
manera factible que no conlleve a la reestructuracion del presupuesto anual, por riesgo de

déficit financiero.
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En la medicidn de esta estrategia, se determinaron 2 indicadores que permitiran
evaluar la eficacia de este método; el primer indicador es la disminucion porcentual de
egresos en flujo de caja, y el segundo es la reduccion de costos operativos; en el mes de
noviembre, diciembre y enero, se ejecutara esta estrategia, teniendo como responsable en su
realizacion al director en turno, quien determinara a través de los indicadores anteriormente
establecidos su eficacia y eficiencia. Si se logra disminuir los volumenes de egresos, los
niveles de productividad en la prestacion del servicio a los beneficiarios se incrementan, y

de esta manera se siguen los lineamientos expresados por Compassion.
Perspectiva de clientes.
Objetivos:

e Aumentar ayudas a beneficiarios por saldo alto.

e Aumentar la asistencia de los beneficiarios a la entidad.

En esta perspectiva también se toma como eje de partida lo expresado por
Compassion internacional en lo concerniente a saldos altos, pero teniendo en cuenta el
ejercicio de la prestacion del servicio a los beneficiarios. La organizacion Compassion
emplea una serie de programas que buscan el beneficio de cada uno de los beneficiarios,
tales como los H.V.C (Highly vulnerable children/ Nifios altamente vulnerables); este
programa tiene como objetivo ayudar a beneficiarios que se encuentren en riesgo fisico o

social en comparacion con los demas chicos que se encuentran inscritos en el programa.

La Unica desventaja que presenta este programa es el tiempo de respuesta, por los
requerimientos que este implica y su impacto en la poblacion beneficiaria es efimero. Por

tanto, es importante aprovechar bonanzas como rubros por saldo alto (inversién) para
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aumentar las ayudas con respuesta rapida a beneficiarios altamente vulnerables, mejorando
paulatinamente el servicio prestado y con ello aumentando la asistencia de los

beneficiarios, alcanzando la misién organizacional de la entidad.

Como método evaluativo ante esta estrategia, se establecieron 2 indicadores, cuyos
responsables en su realizacion son: el especialista en programa y el director en turno,

durante los meses de noviembre, diciembre y enero.

v Indicador 1: grado porcentual de beneficiarios ayudados.

v Indicador 2: grado porcentual de asistencia de beneficiarios.
Perspectiva de los procesos
Obijetivos:

e Asegurar la calidad del servicio.

e Mejorar tiempo de respuesta.

La postura de esta perspectiva esta ligada a la anterior, por lo que para asegurar la
calidad del servicio se debe estudiar y analizar los agentes que intervienen en este;
observando que uno de los agentes con mas influencia en la calidad del servicio es el
talento humano de la fundacién, por lo que realizar un buen y adecuado procedimiento de
reclutamiento de personal, asegurara en un 50 % la calidad del servicio, dejando el resto a

las instalaciones de la fundacién y procesos operativos de la institucion.

La estrategia a utilizar en esta perspectiva, es encuestar a beneficiarios y cuidadores,

preguntandole su opinidn sobre el servicio prestado por Compassion internacional a través
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de la Fundacién Renuévame de Ciénaga De Oro, y el tiempo de respuesta para ayudas a

beneficiarios del programa.

Perspectiva del aprendizaje y el conocimiento.

Obijetivos:

e Aumentar la formacion.

e Comunicacion interna.

Para optimizar la gestion administrativa, hay que tener en cuenta el talento humano
de la entidad; pues es este quien les brinda el servicio a los beneficiarios, de tal manera que
se debe desarrollar un buen proceso de reclutamiento de estos y ademas se debe incentivar
y formar de acuerdo al rol desempefiado, es decir, capacitar al personal de trabajo. Una
buena gestion del talento humano determina altamente la calidad del servicio prestado,

ademaés determina el impacto que tiene este ejercicio en la sociedad.

La estrategia a implementar en esta perspectiva, es establecer un programa de
bienestar a los beneficiarios que busque garantizar un clima organizacional adecuado para
laboral, interesandose en las fortalezas y las debilidades de cada uno de los empleados. La
anterior propuesta de mejoramiento u optimizacion de procesos administrativos se reflejara

en el siguiente cuadro de mando integral.
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Tabla 3

MANDO INTEGRAL

Mando integral

Meta Meses
Perspectiva Objetivo Estrategia Indicador
% Nov Dic Ene
Disminuir el volumen % de disminucién de
de egresos porsaldo  presypuestar los egresos en flujo de caja. 20% 5% 10% 5%
Financiera alto ingresos de saldo
alto

| tar el nivel
neremen ar.e' nive Reducir costos 10% 3% 3% 3%
de productividad
Aumentar ayudas a o N
beneficiarios por % de beneficiarios 25% 10% 10% 5%
ayudados
saldo alto
Aumentar la
Cliente inversion por
saldo alto en el
Aumentar la o . .
asistencia de los servicio prestado % de asistencia a la
L fundacidn por los 10% 0% 0% 10%
beneficiarios a la L
. beneficiarios
entidad
Asegurar la calidad % de aumento por
i | .. Encuestar al areas de cada grupo 25% 10% 10% 5%
€l servicio consumidor final etario
Procesos (nifos y padres)
por el servicio
prestado
Mejorar capacidad de Tiempo de tramite de 10% 3% 3% 3%

respuesta ayudas.
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Aumentar formacion
Aprendizaje
Y
crecimiento

Comunicacion interna

Capacidad de personal
capacidad de sistema
de informacion

Establecer
programa de
bienestar a los
empleados

15% 5% 5% 5%

Clima organizacional

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSION

La opcion de pasantias o practicas empresariales para mi concepto es la mejor
opcidn, pues desde la perspectiva estudiantil y ante los obstaculos que el mundo laboral les
pone a los egresados, realizar este proceso nos prepara en cierta medida para campo
laboral; ya que a través de las practicas se puede poner en préactica todos los conocimientos
adquiridos en el proceso de formacion del programa de administracion en finanzas y
negocios internacionales. ademas de esto adquiri nuevos conocimientos y destrezas que

solo ofrece el mundo laboral,

Por otra parte, a través de este proceso pude identificar la importancia que tiene el
proceso administrativo dentro de una entidad o institucion, puesto que por medio de este
proceso una empresa puede conocer su situacion real o cuél es su estado, y a partir de aqui
orientarse para el futuro; otro aspecto que aprendi, es la importancia que tiene la gestion del
talento humano y su reclutamiento; ya que de lo contrario se convertiria en un obstaculo

para alcanzar los objetivos de la organizacion.

En la realizacién de mis practicas empresariales pude detectar ciertas falencias en
los procesos administrativos, a los cuales desarrolle una propuesta de mejoramiento que no
erradicara el problema en un lapso de tiempo corto, sino que se enfocara en la optimizacion

de estos para que de esta manera en un tiempo propéngalo, este problema desaparezca.
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RECOMENDACIONES

Realizando un estudio y analisis de las directrices dadas por Compasién, a través del
facilitador del cluster, en materia de los procesos de ejecucion de rubros y registro de caja
menor; se determinan las siguientes recomendaciones, correspondientes a la problematica

hallada en la dependencia administrativa de la fundacion Renuévame.

Para el proceso de ejecucion de rubros en saldo alto

Enviar reporte a Compasion para la utilizacion del rubro.

e El facilitador de cluster apruebe o desapruebe la ejecucion.

e El comité de sociedad apruebe o desapruebe la ejecucién del rubro.
e La inversion del rubro se enfoque en el mejoramiento del servicio.

e Se realice monitoreo periodico por parte del facilitador y el director}

Para el proceso de registro contables de las entra y salidas de caja menos.

o elaborar asientos contables para las salidas y entradas.
e el director apruebe cada movimiento de caja menor.

e disminuir los certificados de egreso de caja menor.

Hoy en dia las organizaciones son conscientes de la importancia de contratar a
personal, segun el potencial y no solamente segln la experiencia; para asi proporcionar la
formacién adecuada y ejecutar programas para abordar el rendimiento y el desarrollo de sus
habilidades (Pérez, 2016).Para el proceso de reclutamiento de talento humano, se
recomienda desarrollar y aplicar todo el procedimiento estipulado en el documento de

control interno por la entidad.


https://blog.peoplenext.com.mx/el-aprendizaje-y-desarrollo-de-tus-empleados-como-fortaleza-de-la-empresa
https://blog.peoplenext.com.mx/el-aprendizaje-y-desarrollo-de-tus-empleados-como-fortaleza-de-la-empresa
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INGRESOS MENSUALES

Aporte del padrino

Total, beneficiarios patrocinados

Total, aportes

Cambio de divisa

% para gastos administrativos de Compassion (40)
Total, aportes por beneficiarios patrocinados
Aporte por nifios no patrocinados

Total, recibido por la Fundacion Renuévame
% pago de ndmina (55)

gastos refrigerios

Pago de servicios

Total del ejercicio

usSD

37

333

12.321
39.427.200
15.770.880
23.656.320
960.000
24.616.320
13.538.976
3.800.000
664.000
6.613.344
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INGRESOS MENSUALES (SALDO ALTO)

Aporte del padrino
Total, beneficiarios patrocinados

Total, aportes

Cambio de divisa

% para gastos administrativos de Compassion (40)
Total, aportes por beneficiarios patrocinados
Aporte por nifios no patrocinados

Total, recibido por la Fundacién Renuévame

% pago de ndmina (55)

gastos refrigerios

Pago de servicios

Total del ejercicio

usb

37

333

(UN1D)
12.321

$
42.359.598
$
16.943.839
$
25.415.759
$

960.000

$
26.375.759
$
14.506.667
$
3.800.000
$

664.000

$
7.405.091

DIFERENCIA DE SALDO ALTO

Dolar <=a 3.200
Doélar > a 3.200
Total

$
$

$

24.616.320
26.375.759
1.759.439
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INGRESOS MENSUALES

Aporte del padrino

Total, beneficiarios patrocinados

Total, aportes

Cambio de divisa

% para gastos administrativos de Compassion (40)
Total, aportes por beneficiarios patrocinados
Aporte por nifios no patrocinados

Total, recibido por la fundacién renuévame
% Pago de némina (55)

Gastos refrigerios

Pago de servicios

Total, del ejercicio

Proveedores
Mantenimiento
Chequera

Caja menor
Revisiones medicas
Gastos menores
Sucursal virtual
Aseguradora en salud
Claster

Ayudas
Actividades

Total

Superavit / Déficit

Usd 37
333
Usd 12.321
39.427.200
15.770.880
23.656.320
$ 960.000
$ 24.616.320
$ 13.538.976
$
$
$

©* &+

3.800.000
664.000
6.613.344

$ 1.653.336
$ 330.667
$ 661.334
$ 529.068
$ 992.002
$ 330.667
$ 661.334
$ 132.267
$ 330.667
$ 661.334

$ 1.984.003

$ 8.266.680
-$ 1.653.336
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llustracion 7

INICIO  PLANDELSOCIO  REGISTRO CONTABLE  INTERVENCIONES INDIVIDUALES-CIV MONITOREO ~ USUARIOS ~ REPORTES

Manual de campoﬁ Sesi()n
Ultima Actualzacion Manual de Campo 202
Proyecto: (0746
Recuerda

Usuario: Darys Conde

Cargo: Director
El sistema a parti del 1 de Julio 2018 cierra automtica y definitivamente ¢l plan del socio del FY2019,

Planear FY2019

Bxcel Connect FY2019

Comentarios FY2019

CO-RED

llustracién 8

iaR. [ NOSOTROS|Misitio @ Siguiente seccion (4 SIRECEC | Certificad...

Inicio De Sesion

& ICP

@ Contraseiia




ANEXO 5

5 Se(igala documentackin de ks riflos selecconadas y se proceds a llenar
las fichas sociakes & Wstona

El comie revisa las fichas sociakes & hstonas y 1as fima.

El asequradar hace el paquate y ka envié @ compasiin,

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.
El proceso de sedeccin &5 una secuencia de pasos a realzar, con la fnalidad de

cotener el Ingresc de perscnal que reina kos fequUEnimiEnias  NECESANCS DARE
ceupar un determinada carges &0 la Drganzacen

am

Cuando hublere |3 necesidad de vinculir 2 Una perscna como tabajadera en el
cantra de desarale inlegral Vida Nueya se hard baj s siguentes crlerics.

1 REQUERIMIENTO: En &) MOmentc que se COnia oon Lna vaoanie 65 nenssans
dar a conocer & existencia de esta. El requenmiento se realza directamente 3 g
quien es ol responsable de reaizar ol process de seksccion (el comite de sockedad)

2 COMVOCATORIA: Momenin en & que se hace pOSIca |a necesidad de cubrir ia
ACANIE GYGIRRNG, I8, TANETa INEMa o externa, ¥ se espedfica descripoidn del
carga, perfll y habiidades que requiere ef puesia para ser desempefiada de manera
efecliva,

COMVOCATORIA INTERMA: En @ convacatoria (nkema pamopan todos ks

s cumpdic gan ks isHos NeCEsarcs para postularse al
carga vacanke.
CONVOCATDORLA EXTERNA la convomatona se realza par buscar candidatos
exfemos ala orgar . no perscna

Idtnea can el pel y habildades requenidas para desempenar el cargs ce manera
efecliva, Aguncs medios UNIZad0s Sorc 3vises 313 ,.emisaras y Jo nkemat.
RECEFCION DE LAS HOMS DE VIDA: el encargads de (RRRsRRar ks haas de
ukia G/ 2l asegurador de calklad del centro de desarclio niegral vida nueva, en
caso de ser ese puesin 1a vacante 1o R, Especalsta on EQRIRER-

SELECTIONAR

3. PRESELECCION HOJA DE VIDA: Se realiza un andisls de ks hojas de vida en
I referente @ of perl gue Se gyl buscanda.

Estudio de las hoas de vida: antes de seleccionar ks hojas de vida el comife se
santara y estudiara & nersonaks.
familiares, estudios realzados entre cts.

® LS hinjas 08 Wi que o cumpla con @l debido pam seren desoanacnas y archivadas
hasta qgue su propiefana las retire de la oficna
Las hoja de vida que cumpls cono el BT SERAN SeleCCionadas v SUs oandidatas
serdn lamados a pariicipar & skyakende fase.

4. ENTREWVEETA: Es un recurso para conccer dalos relevantes sobre f canddabo
W seni desaralada dependiondo &l o puesio soliclado por el presikdenis del
comile, ¢l direcior & programa o la especiaisia en programa

& RUEBAE FEICOTECHICAE: Esle fpo de prucbas psicolionicas se aploan a ks
solcianies, para medir las hablidades, capaddades y rasgos de su personaldad
[npoonal)

Livs candidalns qus no pason |a Enirevisha so descanaran ¥ sa les nolfoars
oportunamenie.
® Los pandidadns que S pAsEn i enitedista S8 SeecoonarEn y Se s notfoans
oportunamenie.

7. ENTREWVIETA CUANDD AFLIQUE: En algunos casss duranie el procsso o5
mecasans que 10 NNalsias sean snireiskesos por &l PF.EN |06 casos &n que no
Sea necesano asie paso & obviara.

& RETROALMEMTACIIN A FINALIETAE: B realza la refroalmentacitn ol |jefe
inmediaic, yio superviscr o quizn haga sus veoes. scbre fa informad én cbbenida en
1a a @518 Hrocsn 0 |3 ST 36 tandidaln ok
para presendar o olerka de irabajo.

Sl el candidaic a b vacanie ha aprobads idas las pruebaes v entrevisias se noifics
al sEksIokanatn Ol Na S0 g0 par ooupar ol puesha.

Una vz asegumads nuesin candidate descattaremos a los restanies inloando por
@ quee PRRSETID 8] MAS a0 punags.

HCORFORAR

9. El resuliade fnal def proceso de seleccdn s fraduce en & nuevo personal
contratads. ES process oonsts de ko siguients:

Examan 1ison de Ingresa: | examen 150 s b U oonjuma o6 il menes fisicas
Que proporo onan [os resulados sobre &l estado de salud en o que se encuenira el
AW S

Afilackn ARF (Assgumadora de Riesgos Profesionabes): Esla aflacdn se realins
con la ARF.

Afilackn m EPE, PENSIONES: B dilgenalan los formalos de acoends a @ seacodn
izl nueve enpl eado

* afilackin a Caja de Compensackin: Se dilgencia ol lomwuaro en canfomsdad con
|3 winculamon del empicador @ caja de compensaciin.

# Elaboraciin y firma del conirade: Se realza o fomalo de acuerda can la oherla de
TGS GUE GOEHH & NUEVD EMpkEata.

10, DEFINIR AGEMDA: ante ¢ ingress dil noeds empleado s discute i agends
o INAuccin & la coganizacian

11 PROCESD DE INDUWCCION: Durande @l process de induccien o nuewo
colaboredor conooera fa visitn giobal de la organzacin esie proceso puede
eslabigcerse on la  prmera semana.

FROCERD DE MDUCCION

Es &l procesa de gular al nugva Colaborador hacks | INGerparaciin a su puesia, Es
una etapa que inkla al ser confratado un nuevo Membeo del equioa de ICF o cual
s | va a adaplar o s prants pesbE & Su nueve ambients & tabain a sus
rasges nug El prop s lograr
que |a persena idenifique el programa como un sstema dind mico de [nleracclones
Intarnas ¥ SXErmas en pETEnents SUTen, o las que Jn buen damedto de
parie suya, inckdid direciamanie sobre el logra de los objelivas corpomiivas.

1. INICIO INDUCCION: Este mocssd nici con la Snalzackn del procesc de
selecciény conlriadon la creacitn de la agends & seguir durante la induccién, con
ol ctjeiivo de que l dsponibiidad de Hempe en la agenda sea la necesana para ia
Inducgitn

2 ANUMNCID INGRESD NUEWD PERSONAL: Dumnie la reunién de e equipe del
CF y el Comité de Sccledad se hace o anuncio del ingreso del nueve empleado
al cango .

3 DEFINIR AGENDA DE NOUCKON: Para que & Induccidn y entenamienio sea
efectiva, 5 conskien que debe cumpinse |a agenda estabieckda.

4. INDUCCHON CORFORATIVA: Se presenta a ol nueys miemian del equipn y o
farmiliariza <on los diferendes espacios fisicos de la ICF ademds orinda foda ia
Infermacitn general refevante de la ICF, esia nformacin e ndspensablke para ol
conccimienta y desamolo del cago Los lemas que se frbajan son: Estucius
crganigrama, podicas corpomivasbeneficls | procesce de evaliacien de
cesanmpeho ¥ descriacian del cargo. Este proceso lene iINTersos oims pooesos
como: Famalizackin de i coniratagien: N del conirato se fevard & cabo enire i
crganizacitn y el ¥abajader. Se define b durackin del contrate a kérming o o
indefinkda o por prestacion de servicks. B conirato deberd ser imuada o Pastor
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