FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

//‘m:h.m\ MODALIDAD — INTERNADO
AZID IR NIT: 822.002.132-5
LSAMAR 3222114260

Villavicencio, enero 31 2025

Anexo 1.3.1

CERTIFICACION

Sefnores

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado

Yo, MARTHA MEJIA DE ROMERUO, identificada con CC. 21.232.354 de Villavicencio, actuando
como Representante Legal de la Fundacién para el Progreso de la Orinoquia FUNDEPRO, con
identificacion tributaria N.°© 822.002.132-5 -, certifico que en el periodo del 1-31 de enero del
2025 a través del Contrato No 50006652024 Modalidad Internado (ISAMAR) el internado
ISAMAR, dispone del talento humano en perfil, tiempo de dedicacion exigidos para el desarrollo
del servicio, acorde con los documentos técnicos del ICBF y mantendra actualizadas las
carpetas del talento humano vinculado para la ejecucion del contrato del ICBF.

La contratacion del talento humano que se requiera no podra ser tercerizado.

Las hojas de vida con sus respectivos soportes reposan en el archivo del internado.

Cordialmente,

ARTHA MEJIA DE ROMERO
. 2.354 de Villavicencio
Represgéntante Legal FUNDEPRO

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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CERTIFICACION CUMPLIMIENTO ARTICULO 50 DE LEY 780 DE
2002

CERTIFICA:

La suscrita a saber MARTHA MEJIA DE ROMERO, identificada con Cedula de
Ciudadania No. 21.232.354 expedida en Villavicencio, actuando en mi condicién
Representante Legal de la persona juridica denominada FUNDACION PARA EL
PROGRESO DE LA ORINOQUIA “FUNDEPRO” con NIT. 822.002.132-5 y
ROBINSON ESPITIA MOYA, identificada con Cedula de Ciudadania Nro.
86.067.609 expedida en Villavicencio, actuando en mi condicién de Revisor Fiscal.

Certifican que la empresa ha cumplido durante los ultimos seis meses, con los
pagos al sistema de seguridad social integral (salud, pension y riesgos
profesionales) y con los aportes parafiscales correspondientes a las personas
contratadas y los contratistas vinculados, por tanto certifico que han cumplido a la
fecha de la entrega de la presente certificacion, con los pagos al sistema de
Seguridad Social Salud, Pensiones, Administradora de Riesgos Laborales, por lo
gue declaro que se encuentran a PAZ Y SALVO con las empresas Promotoras de
Salud IPS, Fondo de Pensiones, Administradoras de Riesgos Laborales ARL, Cajas
de Compensacion Familiar, Instituto de Colombiano de Bienestar Familiar y SENA.

La presente certificacion se expide en Villavicencio a los Treinta y un (31) dias del
Mes de Enero de Dos mil veinticinco (2.025), con destino al
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR- REGIONAL META.

;/ ‘ll,.l" PR

MARTHA-MEJIA DE ROMERO ROBINSON SPITI‘A MOYA

Representante Legal Revisor Fiscal
FUNDEPRO T.P.111.113-T

Sede Principal: Transversal 26 No. 39¢ 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818
fundepro@gmail.com o info@fundepro.co
Sede Yopal: Calle 17 28 21 Barrio Juan Pablo. Teléfono: 6353130
Sede Internado: Villa gema Vereda Vanguardia
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

Z7/AIREDRN MODALIDAD — INTERNADO
22NN NIT: 822.002.132-5
3222114260

ISAMAR

Villavicencio, enero 31 de 2025

Anexo 1.3.2

CERTIFICACION

Sefores
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado

En cumplimiento de las obligaciones del Componente Administrativo:

Obligacion No. 1.3.2: El talento humano contratado para la prestacion del servicio
cumple con el perfil y los requisitos exigidos en los documentos y con el tiempo de
dedicacion definido en la tabla del talento humano para la modalidad

Dado en la ciudad de Villavicencio, a los 31 dias del mes de enero del 2025.

Cordialmente, iy ) e
MARTHA MEJIA DE ROMERO LEIDY MOLINA PARRA
C.C 21.232.354 de Villavicencio CC 1121864435

TP 219075-T
Representante Legal FUNDEPRO Contadora

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

L//NEDDY MODALIDAD - INTERNADO
22NN NIT: 822.002.132-5
3222114260

ISAMAR

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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ADMIMNISTRATIVA

oo JUNTA CENTRAL @1
=seec. DE CONTADORES

Certificado No:

POE@@OOBCOEHEE@®@®E® ®® @

LA REPUBLICA DE COLOMBIA
MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL
JUNTA CENTRAL DE CONTADORES

CERTIFICA A:
QUIEN INTERESE

Que el contador publico LEIDY MARCELA MOLINA PARRA identificado con CEDULA DE
CIUDADANIA No 1121864435 de VILLAVICENCIO (META) Y Tarjeta Profesional No 219076-T Sl
tiene vigente su inscripcion en la Junta Central de Contadores y desde la fecha de Inscripcion.

NO REGISTRA ANTECEDENTES DISCIPLINARIOS * * * % % % % % % % % % % % % & % % & & % % % % % % % % %
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Dado en BOGOTA a los 2 dias del mes de Octubre de 2024 con vigencia de (3) Meses, contados a
partir de la fecha de su expedicion.

\:_':ﬁnf'lﬂ?‘r' .
SANDRA MILENA BARRIOS PULIDO
DIRECTOR GENERAL

ESTE CERTIFICADO DIGITAL TIENE PLENA VALIDEZ DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 2 DE LA LEY 527 DE 1999, DECRETO UNICO
REGLAMENTARIO 1074 DE 2015 Y ARTICULO 6 PARAGRAFO 3 DE LA LEY 962 DEL 2005

Para confirmar los datos y veracidad de este certificado, lo puede consultar en la pagina web
www.jcc.gov.co digitando el nimero del certificado


http://192.68.0.10:80/pls/apex/f?p=112:1:::::P1_CERTIFICADO:FD73681BC430CF8C

FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-

FUNDEPRO
L7/IAEDRN INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR
LR ERNNGE MODALIDAD - INTERNADO
SAMAR NIT: 822.002.132-5
3222114260
Villavicencio, enero 31 de 2025
Anexo 1.3.3

CERTIFICACION

Sefores
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado

Yo, MARTHA MEJIA DE ROMERO, identificada con cedula de ciudadania
numero21.232.354 de Villavicencio, actuando como Representante Legal dela
Fundacién para el Progreso de la Orinoquia FUNDEPRO, conidentificacidon
tributaria N.°© 822.002.132-5 cumple y mantiene durante toda la ejecucién del
contrato, adecuadas condiciones locativas, de infraestructura y dotacion
institucional, de acuerdo con lo establecido en los documentos vigentes. en el
periodo del 1-31 enero del 2025 a través del Contrato N°50006652024
Modalidad Internado (ISAMAR).

C.C 2)/232.354
Representante Legal
FUNDEPRO

Sede Principal: Transversal 26 No. 39¢c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818
fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678
internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-

FUNDEPRO

[/[Alﬂ:ﬁm\ INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

A 1 g MODALIDAD — INTERNADO

ISAMAR NIT: 822.002.132-5
3222114260

Sede Principal: Transversal 26 No. 39¢c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818
fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678
internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-

FUNDEPRO

[IIHMQN\ INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

LT INNR NIT:

ISAMAR 822.002.132-5
3222114260

Villavicencio, enero 31 del 2025
Anexo 1.3.4

CERTIFICACION

Sefiores
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado

Yo, MARTHA MEJIA DE ROMERQO, identificada con cedula de ciudadania nimero
21.232.354 de Villavicencio, actuando como Representante Legal de la Fundacién para
el Progreso de la Orinoquia FUNDEPRO, con identificacién tributaria N.° 822.002.132-
5 -, certifico que en el periodo del 1-31 de enero del 2025 a través del Contrato N°
50006652024 Modalidad Internado (ISAMAR) NO se solicité autorizacion previa y por
escrito a la autoridad administrativa competente y al supervisor del contrato, de acuerdo
con los procesos, procedimientos y orientaciones establecidos por las Direcciones de
planeacioén, proteccion y la oficina Asesora de Comunicaciones para el desarrollo de
investigaciones, entrevistas, notas de prensa, videos. Aplicando para universidades,
ONG, periodistas, estudiantes, docentes, cooperantes, contratistas del ICBF,
funcionarios del ICBF y cualquier otra persona.

C.C 2)/232.354
Representante Legal
FUNDEPRO

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c¢ 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818
fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678
internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-

FUNDEPRO

’/l"h:b‘“ INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR
LAY NIT:

ISAMAR 822.002.132-5
3222114260

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c¢ 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818
fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678
internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

L7/HAERDYN MODALIDAD — INTERNADO
22NN NIT: 822.002.132-5
3222114260

ISAMAR

Villavicencio, enero 31 de 2025.

Anexo 1.3.5

CERTIFICACION

Sefores

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado

En el mes de enero 1-31 no se solicitd autorizacion previa y por escrito a la autoridad
administrativa y al supervisor del contrato, para atender a las beneficiarias en otra
sede.

Dado en la ciudad de Villavicencio Meta, a los 31 dias del mes de enero del 2025.

Cordialmente,

C.C 21.232.354 de Villavicencio
Repregentante Legal FUNDEPRO

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

L//NEDDY MODALIDAD - INTERNADO
22NN NIT: 822.002.132-5
3222114260

ISAMAR

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

: //HMMM\ MODALIDAD - INTERNADO
LR RN NIT: 822.002.132-5
3222114260

ISAMAR

Villavicencio, enero 31 del 2025

Anexo 1.3.6

CERTIFICACION

Sefnores
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado.

Yo, MARTHA MEJIA DE ROMERO, identificada con cedula de ciudadania nimero
21.232.354 de Villavicencio, actuando como Representante Legal de la Fundacion
para el Progreso de la Orinoguia FUNDEPRO, con identificacién tributaria No.
822.002.132-5 -, certifico que en el periodo del 1-31 de enero del 2025 a través del
Contrato de aportes No 50006652024 de la Modalidad Internado cuenta con los
medios tecnoldgicos y de comunicaciones necesarios para registrar y transmitir la
informacion al ICBF descritos asi:

Internet
(12)Compu
tadores

(1) pantallade
computador
Televisores (5)
Impresoras (2)
Celulares (2)

1 video beam

Aplicaciones (9 Correos electronicos, redes sociales)

VVVVYV V VYV

Cordialmente,
MARTHA MEJIA DE ROMERO

REPRESENTANTE LEGAL FUNDEPRO

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com Sede
Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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Sede Principal: Transversal 26 No. 39¢ 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com Sede
Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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TELEVISORES (5)

Sede Principal: Transversal 26 No. 39¢ 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com Sede
Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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IMPRESORAS(2)

CELULARES (2) VIDEO BEAM (1)

Sede Principal: Transversal 26 No. 39¢ 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com Sede
Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

L7IIAEDRDY MODALIDAD - INTERNADO
L RN NIT: 822.002.132-5
3222114260

ISAMAR

Villavicencio, enero 312025

Anexo 1.3.7

CERTIFICACION

Sefores

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado.

Yo, MARTHA MEJIA DE ROMERQO, identificada con cedula de ciudadania No
21.232.354 de Villavicencio, actuando como Representante Legal de la
Fundacién para el Progreso de la Orinoquia FUNDEPRO, con identificacion
tributaria No. 822.002.132-5, certifico que en el periodo del 1 al 31 de enero
del 2025 a través del Contrato de aportes No 50006652024 de la Modalidad
se realizé la confirmacion de un (1) ingreso en el sistema de informacién del
ICBF — SIM, y un (1) egreso para este periodo.

Dado en la ciudad de Villavicencio Meta, a los 31 dias del mes de enero del 2025.

Cordialmente,

fEJIA DE ROMERO
.C 21.232.354 de Villavicencio
Represgntante Legal FUNDEPRO

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

MODALIDAD — INTERNADO

NIT: 822.002.132-5

3222114260

ISAMAR

Villavicencio, 31 de enero 2025

Anexo 1.3.8

CERTIFICACION

Sefnores

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado.

Yo, MARTHA MEJIA DE ROMERO, identificada con cedula de ciudadania No
21.232.354 de Villavicencio, actuando como Representante Legal de la
Fundacién para el Progreso de la Orinoquia FUNDEPRO, con identificacion
tributaria No. 822.002.132-5 -, certifico que en el periodo del 1 al 31de enero
del 2025 a través del Contrato de aportes No 50006652024 de la Modalidad
Internado se cumplié con las acciones establecidas en la Guia técnica para la
metrologia aplicable a los programas de los procesos misionales del ICBF
vigente.

Dado en la ciudad de Villavicencio Meta, a los 31 dias del mes de enero del 2025.

Cordialmente,

fEJIA DE ROMERO
.C 21.232.354 de Villavicencio
Representante Legal FUNDEPRO

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

MODALIDAD - INTERNADO

NIT: 822.002.132-5

3222114260

ISAMAR

Villavicencio, enero 31 de 2025

Anexo 1.3.9

CERTIFICACION

Sefores

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado.

No se realizaron adquisiciones de dotacidn en el mes de enero del 1-31 para la
modalidad de acuerdo a los recursos destinados en el contrato.

Dado en la ciudad de Villavicencio Meta, a los 31 dias del mes de enero del 2025

Cordialmente,

THA MEJIA DE ROMERO
.C 21.232.354 de Villavicencio
Represgntante Legal FUNDEPRO

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

[/’”A:Qﬁ\ MODALIDAD —INTERNADO

“ps

LT ERNGE NIT: 822.002.132-5
ISAMAR 3222114260

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

L7/UAERRY MODALIDAD — INTERNADO
LZH ) NG NIT: 822.002.132-5
3222114260

ISAMAR

Villavicencio,31 de enero de 2025

Anexo 1.3.10

CERTIFICACION

Sefiores

INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado.

El operador cuenta con un banco de hojas de vida y procesos de seleccién, y un plan
de contratacién que le permite cubrir antes de 10 dias habiles alguna vacante del
personal que opera en el servicio, la recepciéon de hojas de vida se realiza por
medio de forms de Gmail (magnético).

Dado en la ciudad de Villavicencio Meta, a los 31 dias del mes de enero del 2025.

Cordialmente,

THA MEJIA DE ROMERO
.C 21.232.354 de Villavicencio
Represgntante Legal FUNDEPRO

Sede Principal: Transversal 26 No. 39c 25 Emporio- Villavicencio. Teléfono: 6833818 fundepro@gmail.com
Sede Internado Villavicencio: Vereda Vanguardia - Villa Martha Cel. 3222114678 internadofundepro@gmail.com
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FINNERRY  FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA “FUNDEPRO”
[YNBEEN NIT 822.002.132-5

MANUAL

SELECCION Y CONTRATACION DEL DE PERSONAL

FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA “FUNDEPRO”

NIT: 822.002.132-5

ELABORO REVISO APROBO
CARGO SIGE CONTADOR PUBLICO | REPRESENTE LEGAL
FIRMA (e ol

Sede Principal: Trasversal 26 N° 39C — 25 Barrio Emporio — Villavicencio Tel: 6833818 - 3105555502
Correo electrénico: fundepro@gmail.com
Sede Vanguardia Internado Isamar: Villa Gema 2 Vereda Vanguardia Tel: 322 2114260
Correo electronico: internadofundepro@gmail.com
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FIINRERRY - FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA “FUNDEPRO”
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Sede Principal: Trasversal 26 N° 39C — 25 Barrio Emporio — Villavicencio Tel: 6833818 - 3105555502
Correo electrénico: fundepro@gmail.com
Sede Vanguardia Internado Isamar: Villa Gema 2 Vereda Vanguardia Tel: 322 2114260
Correo electronico: internadofundepro@gmail.com
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FIINNERRY  FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA “FUNDEPRO”
s NIT 822.002.132-5

1. Objetivo

Identificar y seleccionar de manera Optima al personal idoneo con los perfiles
requeridos, facilitando su integracion a la cultura organizacional y fomentando el
fortalecimiento de sus competencias durante su permanencia en la empresa, para
suplir las necesidades administrativas y asistenciales que genera la entidad,
garantizando la prestacion de servicios de la FUNDACION PARA EL PROGRESO
DE LA ORINOQUIA “FUNDEPRO”

2. Alcance y responsables

Este procedimiento aplica a todo el personal de la empresa, abarca desde la
identificacion de necesidad de personal, la seleccion, contratacion, induccion, hasta
la evaluacién del desempefio y su seguimiento, y desvinculacion.

El responsable para la elaboracion de Contratos

- Gestor Administrativo y/o financiero

3. Definiciones y terminologia aplicable

v' Contrato: Es un acuerdo verbal o escrito entre el trabajador y el empleador en
el que se pactan la labor, el sitio, la jornada, la cuantia y la forma de pago.

v' Garantias: Son aquellas que se pactan en un contrato para amparar un bien o
un servicio.

v' Oferta o propuesta: La oferta o propuesta, esto es, el proyecto de negocio
juridico que una persona formule a otra, deberd contener los elementos
esenciales del negocio y ser comunicada al destinatario.

v' Poélizas: Seguro con el cual queda amparado el contrato.
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Términos de Referencia: Describen las condiciones técnicas, econdémicas,
financieras, legales y contractuales que se deben tener en cuenta para elaborar
y presentar la propuesta.

Cronograma: Define el conjunto de normas, politicas y directrices, tanto
nacionales como locales, que soportan la base legal de los procesos
contractuales.

Proponentes: Es un registro de creacion legal en el cual se inscriben las
personas naturales o juridicas que aspiran a celebrar con las entidades
estatales, los contratos de obra, consultoria, suministro y compraventa de bienes
muebles.

Prorroga: Ampliacion en tiempo que se le hace a un contrato con el fin de
prolongar su vigencia inicial.

Adicién: Es un agregado a las clausulas del mismo. Es un instrumento
apropiado para resolver las situaciones que se presentan cuando en desarrollo
de un contrato se establece la necesidad de incluir elementos no previstos
expresamente en el contrato inicial y por ende excluidos en el contrato
celebrado, pero que estan ligados a éste y resultan indispensables para cumplir
la finalidad.

Publicidad: Es dar a conocer publicamente los servicios que presta la empresa,
bien sea por medios escritos 0 hablados.

Interventoria: Es el seguimiento que se le realiza a un contrato con el fin de que
se de cumplimiento al clausulado pactado.

Liquidacion: La liquidacion coloca fin al vinculo contractual existente entre las
partes. Puede ser por finalizacion, retiro o terminacion unilateral del contratista.
Seleccidn: Proceso de eleccion de una o varias personas que mejor cumplen

con los criterios establecidos para un puesto disponible en la empresa.

Contratacion: Vinculacion de personas a la empresa de una manera formal.
Induccidn: Proceso de sensibilizacion y conocimiento general de la empresa,
del cargo y funciones realizado al personal nuevo que se vincula laboralmente a
la empresa, para su integracion a la cultura organizacional y al adecuado
desempeiio de su cargo.
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4. Marco normativo

v" Acuerdo 004 de 2006 y Acuerdo 002 de 2008, Estatuto General de Contratacion
de las Entidades Publicas

v" Cadigo Civil Colombiano
v' Cédigo de Comercio

5. Recursos

5.1 Talento Humano
5.2 Maquinaria y Tecnologia

- Computador
- Impresora
- Calculadora
5.3 Materiales o Logisticos

- Insumos de Oficina
5.4 Metodologicos

- Manual de Contratacion
5.5 Medio Ambiente

- Sede administrativa

6. Generalidades

Procedimiento mediante el cual la FUNDACION celebra los diferentes tipos de

contratos con términos definidos y la normatividad vigente para suplir las
necesidades de la entidad.
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7. Seleccioén

La seleccion se debe realizar de acuerdo a los requisitos establecidos en las
especificaciones del cargo.

La basqueda del personal se puede realizar a través de los siguientes medios:

e Convocatoria interna: En primera instancia se toma en cuenta cubrir la vacante
con empleados ya vinculados, analizando las capacidades y méritos del personal
y los requerimientos del cargo. Cuando el cargo vacante no se pueda ocupar por
un empleado ya vinculado, se procede con el reclutamiento externo.

¢ Referencias y Hojas de vida que se han recibido en la empresa: Se procede a
revisar el banco de hojas de vida que reposan en la oficina administrativa, en
medio fisico y digital. Si no se obtiene el candidato deseado, procede a publicar
la vacante en los medios de redes sociales que posee la Fundacion.

Se debe verificar el cumplimiento del perfil, se procede a analizar las hojas de vida
gue recibe para verificar el cumplimiento del perfil del cargo en cuanto a educacion,
experiencia y formacién. Teniendo en cuenta esto, pre-seleccionan los candidatos,
segun vacante (s), para que participen en el proceso. y aplicar pruebas
psicotécnicas.

Se lleva a cabo la citaciébn para la entrevista de seleccién, para realizar un
reconocimiento de la persona a nivel general y una identificacion de las capacidades
especificas, ademas de analizar la empatia generada por las partes

Una vez realizada la seleccion, y la persona cumpla con los requisitos del puesto de
trabajo, se le especifica los documentos que debe anexar.
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DESARROLLO EN FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE
CONTRATOS, PRORROGAS O ADICIONES

Publicacion de
ofertas de Trabajo
y recepciéon de

!

N©° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
1
Inicia con la recepcion N
de la necesidad Auxiliar
i debidamente firmada | 2dministrativo /
Recepcion por la representante Coordinador
Ae legal o area donde se
v genera
2 Se realiza la

publicacién de las
ofertas de trabajo (Perfil
del personal a
contratar) en redes
sociales o asignacion
de hojas de vida por
parte de la entidad
contratante, luego se
recepcionan las hojas
de vida en un correo de
la Fundacion.

Auxiliar
administrativo /
Coordinador
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
3 Se verifican todas las
Evaluacion de las hojas de vida, si
Hojas de Vida y cumplen con el perfil
seleccion de seleccionado se evalia | . .,
personal. su estudio, su Dlregc?on .
. : Administrativa
residencia, su
- experiencia y se
Entrevista .
y Solicitud tse!ecmona el personal
o idoneo para el proyecto.
4 Se citan a entrevista 'y
No | S€ les indican los N
documentos que se Auxiliar
necesitan para realizar | 2dministrativo /
l el proceso de Coordinador
contratacioén segun las
normas de
FUNDEPRO.
5 Se revisa que la
— | documentacion del N
Si contratista este Auxiliar
l completa, se le explican | 2dministrativo /
Elaboracié las funciones, se revisa | Coordinador
n dal el contrato y se pasa a
l aprobacion de las
partes.
6 Auxiliar
Si el contrato es administrativo /
) aprobado, se firma por | coordinador
S las partes.
1
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N° ACTIVIDAD DETALLE RESPONSABLE
14 Se entrega la carpeta a
Archivo para ser Auxiliar
l guardados los administrativo /
Archivo documentos legales de | Coordinador

contratacion de cada
¥ personal ingresado al
( FIN > FUNDEPRO.

16 Fin del procedimiento

Una vez firmado el contrato se procede a:

1. Firmar acuerdo de confidencialidad, actas de compromiso, propuesta y
demas documentos conforme a los lineamientos de la entidad contratante.
Realizar proceso de capacitacion de ingreso al Programa al que se contrate.
Brindar induccion en el manual operativo de acuerdo a la modalidad.
Brindar induccion la Propuesta de Implementacion y Cualificacion- PIYC
(solo aplica para la modalidad internado).

5. Brindar socializacion en el contrato o manual de funciones.

B wn
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Cambio
No.

Fechade
Cambio

Resumen del cambio
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OE LA CRINOQUIA

JINIINSL e

ISAMAR

TIPO DE ACTIVIDAD: ACTIVIDAD COCINA

NOMBRE: COCINANDO ANDO

FECHA: 31 de ENERO 2025

PROFESIONAL ENCARGADO: OPERADOR FUNDEPRO

HORA: 2:30 PM a 4:00 PM

ELABORADO POR: CRISTINA RAMIREZ AMEZQUITA




(GRE: > 1:’1’

I/I‘m:“\“ FUOKNPRAELIROSER  INTERNADO ISAMAR £ ? 2
DE LA ORINOGUIA

ZIN)AINY

T 82000182 -5 ISAMAR

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: El dia 31 de enero se realizé la actividad “cocinando
ando” con el talento humano de Fundepro , la actividad consistia en realizar los pandebonos ,
cada participante de la actividad debia realizar un pandebono previa explicacion de los
ingredientes y la manera de realizarlos

La sesion comenzo explicando cada uno de los ingredientes y su gramaje correspondiente, se
procedi6 a realizar la mezcla, amasar , realizar los pandebonos, algunos realizaron segun su
creatividad diversas figuras

El talento humano disfruto de la actividad, estuvieron dispuestos a realizar , mostraron
curiosidad y entusiasmo al realizar los pandebonos y la terminacién de los mismos los cuales
fueron horneados para disfrutar del producto realizado.




FUNDACION PARA EL PROGRESO DE LA ORINOQUIA-FUNDEPRO
INTERNADO SANTA MARTA-ISAMAR

L //‘MNQV\ MODALIDAD — INTERNADO
LR NIT: 822.002.132-5
3222114260

ISAMAR

Villavicencio, enero 31 de 2025

Anexo 1.3.11

CERTIFICACION

Sefores
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR
Regional Meta

ASUNTO: Certificado del contrato No 50006652024 Modalidad Internado

Yo, MARTHA MEJIA DE ROMERO, identificada con cedula de ciudadania numero
21.232.354 de Villavicencio, actuando como Representante Legal de la Fundacién
para el Progreso de la Orinoquia “FUNDEPRQO”, con identificacion tributaria N°
822.002.132-5 certifico a través del Contrato de aportes No 50006652024 Modalidad
se cuenta con un programa que propende por la estabilidad del talento humano.

Cordialmente,

Represeypitante Legal FUNDEPRO
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VOIJINN Wi CRONOGRAMA DE TALLERES PERSONAL2025

Fecha Tema Metodologia Duracidn
ENERO TALLER COCINANDO TALLER PRACTICO 1 HORA
ANDO
FEBRERO PIJAMADA TALLER PRACTICO 30 MINUTOS
MARZO CLASE ZUMBA TALLER PRACTICO 30 MINUTOS
ABRIL TALLER PRACTICO DE TALLER PRACTICO 2 HORAS
MOTIVACION PARA
CRECIMIENTO
PERSONAL
MAYO JUEGOS DE MESA PRACTICO 1 HORA
JUNIO CINE PRESENCIAL 2 HORAS
JULIO SALIDA JUEGO DE PRACTICO 1 HORA
BOLOS
AGOSTO ELEVANDO PRACTICO 1 HORA
SUENOS COMETAS
SEPTIEMBRE TARDE DE SPA PRACTICO 1 HORA
OCTUBRE FIESTA DE HALLOWEN PRACTICO 1 HORA
NOVIEMBRE TALLER DE PRACTICO 1 HORA
MANUALIDADES
DICIEMBRE KARAOKE PRACTICO 1 HORA

ISAMAR






