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ACTA DE REUNION O COMITE N. 2

Hora: 2:00 pm Fecha: 20 de noviembre de 2025

Lugar: Via Teams

Dependencia que Convoca: Supervision- proteccion

Proceso: Supervision contrato de aporte N. 05017412025

Obietivo: Comité Técnico operativo Aprobacion Presupuesto: Instituto de hermanas
d ’ franciscanas de Santa Clara, modalidad Internado. Cto 05017412025.

Agenda:

1. Bienvenida y Presentacion de los asistentes
2. Presentacion del presupuesto

3. Decisiones

4. Despedida

Desarrollo:
1. Bienvenida y Presentacion de los asistentes:

En conexién via Teams, se da la bienvenida al comité de aprobacion de presupuesto del contrato de aporte N.
05017412025 de 2025 con el operador Instituto de hermanas franciscanas de santa Clara.

Por parte del equipo de supervision hacen presencia: Helen Jeleny Villada Pérez (Supervisora), Diana Milena
Rojas Pineda (trabajadora social y enlace del operador), Carolina Vélez Quintero (psicologa), Claudia Rosa
Oyola Esquivel (Nutricionista) y Jorge Hugo Vélez Flérez (Financiero).

Por parte del operador Instituto de Hermanas Franciscanas de Santa Clara, modalidad internado, hacen
presencia; Hna. Maria Amanda Miranda Betancur (Representante Legal de la entidad), Nidia Quintero Rios
(Financiera), Maria Alejandra Gomez Tamayo (Coordinadora sede San pedro de los Milagros), Dora Maria Rios
(Coordinadora sede Girardota), Hna. Alexandra Carvajal Montoya (auxiliar administrativa, Talento Humano),
Angela Cortés (directora sede San Pedro de los Milagros).

2. Presentacion del presupuesto:

A continuacién, para dar cumplimiento a la obligaciéon establecida en el FORMATO ESTUDIOS Y
DOCUMENTOS PREVIOS,

7.1.2.4 Obligaciones componente financiero

1) Presentar durante los primeros quince (15) dias de ejecucion del contrato el presupuesto de ingresos y gastos
de acuerdo con los clasificadores de costo establecidos para la modalidad, para la revisién y aprobacién por
parte del Supervisor dentro del mismo mes.

Se presenta la proyeccion del presupuesto general del contrato No 05017412025, vigencia del 1 de noviembre
al 30 de noviembre de 2025, el cual se expone a continuacion:
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COoDIGO 1.PRESUPUESTO DE INGRESOS 1 F3
1 OBJETO DEL INGRESO P‘:f;'é:gis;g‘;';;sm_ % PMTlClF'HCK‘)N

1100 Aportes ICBF $ 338.557.400 98.32%

1200 Acciones complementarias para la gestion en elr imi de d hos ylo i ni: ion de justicia (112) 5 3.000.000 D.AT%

1300 Orientacién para la vida p I, social, profs Iy ional (Subproyecto 111) s 0.00%

1400 Dotacién de unidades aplicativas (Centro costos 114) s 0.00%

1500 Dotacién Obsequio de Cumpleafios 5 2.800.000 0.81%

1600 Dotacién Celebracion Decembrina s 0.00%

1700 Donaciones (Cuando aplique) 5 0.00%

1200 Rendimientos Financieros (Cuando aplique) s 0.00%

1900 Aportes de la Institucisn (Cuando aplique) s 0.00%

2000 Otros Ingresos (Cuando aplique) s 0.00%

TOTAL PRESUPUESTO DE INGRESOS $ 344 367400 100,00%

Acorde al cuadro anterior en la casilla 1 se evidencia el valor total de presupuesto, el cual corresponde a:
$344.367.400 rubro equivalente al 100% de los cupos para la ejecucion de contrato, la cual distribuyen en los
clasificadores del costo de la siguiente manera:

1). Talento Humano:

CODIGO 2 PRESUPUESTO DE GASTOS 1 2
2 OBJETO DEL GASTO P:Ecmis;g‘;:g:l_ % PARTICIPACION
2100 1. TALENTO HUMANC
210 Salaric 3 101.028.685 20.34%
2102 Aundlio de transporte 5 6.200.000 1,80%
2103 Horas extras y recargo nocturnc 5 8.400.000 2.44%
2104 Cesantias 3 0.635.3328 2.80%
2105 Wacaciones 5 5.161.748 1.50%
2108 Prima de servicios 3 0.635.338 2.80%
2107 Interesesicesantias 5 1.150.286 0.34%
2108 Aportes parafiscales (SENA, ICBF y Caja de compensacian) 3 8.852.400 2.86%
2100 Aportes salud, pensidn y ARL 5 23.520.804 6.85%
2110 Honorarios 5 3.075.000 0.88%
2111 Diotacion trabajadores 5 - 0,00%
2112 Implementacién Sistema Integrado de Gestion 5 4.598.335 1,36%
2113 Otros gastos (Otros ingresos) 3 - 0.00%
SUBTOTAL PRESUPUESTO DE GASTOS $ 182.423.934 52,97%

En cuanto al Clasificador de Talento humano, el monto estipulado es de $ 182.423.934 que corresponde al
42.97% del presupuesto general.

En verificacion documental realizada por parte del equipo de apoyo a la supervision, se hace la revisién de un
total de 55 carpetas que equivalen al personal vinculado para la ejecucion del actual contrato. De manera virtual,
a través de la plataforma ONE DRIVE, la entidad realizé el cargue de cada uno de los documentos requeridos
para dar validez al cumplimiento de la obligacion contractual:

7.1.2 OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA
7.1.2.2 Obligaciones del componente administrativo

1) Disponer del talento humano en perfil y tiempo de dedicacion exigido para el desarrollo del servicio, acorde
con los documentos técnicos del ICBF y mantener actualizadas las carpetas del talento humano vinculado para
la ejecucion del contrato, las cuales deben incluir: hoja de vida, soportes de estudio, tarjeta profesional (cuando
aplique), Registro de Deudores Alimentarios Morosos REDAM, Registro Unico de Talento Humano en Salud
RETHUS (cuando aplique) certificaciones de experiencia, codigo ético firmado, contrato debidamente firmado,
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certificados de antecedentes (Contraloria, Procuraduria, Policia), registro nacional de medidas correctivas
RNMC (inicial y con actualizacion trimestral), consulta de antecedentes por delitos sexuales contra nifios, nifias
y adolescentes inicial, antecedentes profesionales (cuando aplique), soportes de pago de seguridad social y
documentos de compromiso de confidencialidad y de proteccion de datos firmados. Lo anterior, puede ser fisico
0 magneético. Cada vez que se suscriba un nuevo contrato todos los documentos del talento humano deben ser
actualizados. La contratacion del talento humano que se requiera no podra ser tercerizado.

Se logra identificar que el personal cumple con el tiempo de experiencia establecido, los certificados de los
antecedentes se encuentran actualizados, los documentos como: contrato, hoja de vida, codigo ético y
compromiso de confidencialidad, se encuentran firmados. En la carpeta de cada empleado se encuentra la
induccién del cargo, la cual se realiza inmediatamente se empiezan las funciones.

Para la verificacion de la cantidad de perfiles requeridos por cada sede se constata de acuerdo a lo estipulado
en el MANUAL OPERATIVO MODALIDADES Y SERVICIO PARA LA ATENCION DE LAS NINAS, LOS NINOS
Y LOS ADOLESCENTES, CON PROCESO ADMINISTRATIVO DE RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS

Tabla 17. Talento humano: Internado.

Tiempo de dedicacion / mes / modalidad
Internado Gestantes
Perfil ; - _Internago I
Discapacidad TR lactancia
Coordinador TC x 100 TC X Unidad TC X Unidad TC X Unidad TC X 50
Auxiliar administrativo TC x Unidad TC X Unidad TC X Unidad TC X Unidad UB%;(U
Psicologo TC X 50 TC X 50 TC X 40 TC X 50 TC X 50
Trabajador social o
profesional en TC X 50 TC X 50 TC X 40 TC X 50 TC X 50
Desarrollo familiar
Nuftricionista dietista MT X 50 MT X 50 MT X 50 MT X 50 MT X 50
Profesional de area TC X 50 TC X 50 TC X 50 TC X 50 TC X 50
Gestor de caso TC X 50 TC X 50 TC X 50 TC X 50 TC X 50
Instructor de taller MT X 50 TC X 50 TC X 50 NA MT X 50
Auxiliar de enfermeria™ TC X 50 2TC X 20 2TC X 50 TC X 50 TC X 50
Formador diumo’™ 1TC X 50 2TC X 50 2TCX50 2TC X 50 TC X 50
Formador nocturno™ 2TCX 50 3TCXa0 3TCX50 TC X 50 TC X 50
Auxiliar Noctumo — TC X Unidad TC X Unidad TC x 50 TC x50
Servicios generales TC X 50 TC X 50 TC X 50 TC X Unidad TC X 50
Cocinero TC X 80 TC X 50 TC X 50 TC X 50 TC X 50

Para el perfil de¢ FORMADOR, la entidad aport6 la tabla de turnos del personal, estableciendo que, para la
modalidad se requieren: en la sede San Pedro de los Milagros, siete (7) Formadoras, y para la sede de Girardota
un total de seis (6).

A continuacion, el operador expone posteriormente, su Personal Adicional, que consta de trece (13) solicitudes
entre tiempos complementarios y personal, con sus respectivas justificaciones asi:

Sede San Pedro de los Milagros:
e CARGO: Coordinadora
TIEMPO DE DEDICACION: ¥4 tiempo adicional
PROFESION: Psicéloga
NOMBRE: Maria Alejandra Gémez Tamayo
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El lineamiento establece que la o el profesional que ocupe este cargo, debe cumplir con una intensidad
horaria del 75% de tiempo por 75 cupos, sin embargo, dentro de la sede San Pedro, se tiene en cuenta
como valor agregado al servicio, la contratacion de las profesional para este cargo de tiempo completo,
dadas las multiples funciones que desde la institucion se desarrollan desde la coordinacion, lo que se
evidencia en la cantidad de variables evaluadas para los procesos de supervision; adicional, estas
funciones no son apoyadas por otras de las profesionales de la institucion como pedagogia, psicologia
o trabajo social, al contrario, el area de coordinacién es un apoyo para el area familiar en cuanto a
contacto con redes de apoyo y familias, asi mismo, con las autoridades administrativas; de igual manera,
la profesional de coordinacién en la institucion es muy demandada por parte de las beneficiarias y de las
redes de apoyo. Finalmente, es necesario aclarar que, desde hace ya varios anos, este cargo en la Sede
San Pedro, por parte de la Supervision del contrato, ha sido aprobado tiempo completo pese a lo
establecido en el lineamiento dado a la necesidad expuesta.

CARGO: Nutricionista

TIEMPO DE DEDICACION: Y4 tiempo adicional
PROFESION: Nutricionista y dietista
NOMBRE: Maira Isabel Aguirre

Se solicita que la nutricionista cubra tiempo completo, dado que el area, es una de las que mas requiere
intervencion de la profesional tanto para el proceso de acompanamiento durante los momentos de la
alimentacion del dia con las nifias como para la realizacion de actividades de promocion y prevencion,
respuesta a las exigencias de la Guia de Metrologia, compras locales, apoyo directo diariamente a las
actividades del Eje Ambiental, esta profesional es la directa responsable del Servicio de Alimentacién,
adicional, acompana a través de la verificacion y apoyo el area de salud, dado que es ella quien debe
dar respuesta a través de informes y seguimientos de los procesos relacionados con ésta area, esto se
puede evidenciar a través de la cantidad de variables que son evaluadas durante los procesos de
supervision y de licencia, sin la posibilidad que otra profesional diferente a la nutricionista pueda suplir
las funciones que a ella le corresponden.

CARGO: Conductor

TIEMPO DE DEDICACION: Tiempo completo
PROFESION: Bachiller

NOMBRE: Francisco Luis Giraldo Arias

En la actualidad la institucion cuenta con un conductor, el cual la mayor parte del tiempo brinda
acompafiamiento a citas y demas diligencias en la ciudad de Medellin, siendo necesario muchas veces
reforzar la cantidad de tareas en la Ciudad por parte de otro conductor externo el cual por cada viaje
puede cobrar al menos $140.000, requiriéndose este pago por lo menos 1 o 2 veces por semana. Es
importante tener en cuenta que el municipio se encuentra alejado del area metropolitana donde cualquier
diligencia puede tardar un dia completo, sin embargo, se trata de organizar los grupos para
desplazamiento el mismo dia, pero no se logra abarcar en estas situaciones todas las necesidades. A
esto se suma, que todas las atenciones en salud especializadas y médicas de afiliaciones en la EPS
SURA deben ser atendidas en la ciudad, de igual manera, los desplazamientos urgentes pueden ser mas
constantes dado a las condiciones actuales de la poblacion que esta ingresando a la institucién, donde
muchas de las beneficiaras estan presentando dificultades comportamentales, discapacidad cognitiva y
mental que requieren atencién de urgencia en el area metropolitana.
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CARGO: Mantenimiento locativo

TIEMPO DE DEDICACION: Tiempo completo
PROFESION: Bachiller

NOMBRE: Fernando Antonio Gutiérrez Cifuentes

Desde el mes de enero del afio 2024, la institucién ha contado con una persona encargada del proceso
de mantenimiento de la institucion, debido a que el conductor, es el que cumple estas funciones y pasa
la mayor parte del tiempo brindando acompafamiento a citas y demas diligencias en Medellin, por la
cantidad de tareas en la Ciudad. Es importante tener en cuenta que el municipio se encuentra alejado
del area metropolitana donde cualquier diligencia puede tardar un dia completo. Razén por la cual, se
retrasa el mantenimiento de la infraestructura, teniendo que contratar personal externo para que realice
dichas tareas. Lo que se ha visto reflejado en el contrato anterior, con la contratacién de un aproximado
de tres personas externas para dicha mejora, teniendo en cuenta que la poblacién en la actualidad
presenta particularidades por los diferentes diagnésticos desde salud mental, por lo que estas
beneficiarias en medio de las crisis hacen dano a la infraestructura, siendo necesario realizar constante
mantenimiento locativas, para darle cumplimiento a las exigencias establecidas por el Instituto de
Bienestar Familiar.

CARGO: Instructor de talleres

TIEMPO DE DEDICACION: ¥ tiempo adicional
PROFESION: Profesional en deportes
NOMBRE: Carlos Andrés Gutiérrez Rodriguez

Teniendo en cuenta que la practica regular de actividad fisica, ya sea de manera individual o en equipo,
puede contribuir a mejorar el estado de animo, la gestion de las emociones y el desarrollo de capacidades
como la paciencia, la disciplina y la tolerancia, desde la institucion se vio la necesidad de ajustar el perfil
de instructor de talleres dentro del talento humano, debido a esto se contrata un colaborar tiempo
completo, el cual es profesional en deportes, con el objetivo de continuar realizando funciones de
instructor de talleres, con énfasis en la actividad fisica, pero que también se enfocara en actividades
formativas y entrenamiento especifico en habilidades vocacionales, ocupacionales, artisticas, culturales,
recreativas, para que la poblacion tenga acompafamiento constante, no solo en la tarde. Ademas este
profesional participara de manera activa en los analisis y reuniones de casos, también en la realizacién
de plan de caso, seguimiento al plan de caso y seguimientos interdisciplinarios de las beneficiarias, segun
la necesidad, para identificar la contribucion de estas actividades en su gestién emocional y la adquisicién
de herramientas para la regulacion de sus comportamientos disruptivos, teniendo en cuenta las
particularidades de las beneficiarias que atendemos, de las cuales, un 70% cuentan con diagndsticos
desde salud mental y necesidades educativas especiales o estan pendientes por algun tipo de evaluacién
desde las areas de psiquiatria, psicologia especializada y neuropsicologia, por tal motivo, este
profesional también seria un apoyo al area de psicologia, tanto en acompafamiento a citas, como en la
realizacion de actividades que contribuyan del fortalecimiento de su proyecto de vida, asi mismo, sera
un apoyo para los demas miembros del equipo.

CARGO: Psicologo/a

TIEMPO DE DEDICACION: ¥ tiempo adicional
PROFESION: Psicéloga

NOMBRE: Luz Arelis Zapata Velasquez
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Con el fin de garantizar un acompafamiento integral a la poblaciéon atendida por el operador, y
considerando el aumento de 25 cupos, la institucion ha identificado la necesidad de que el profesional
de psicologia del equipo 2 cuente con disponibilidad de tiempo completo. Esta decision responde a las
particularidades de las beneficiarias, de las cuales una cifra alta presenta diagndsticos en el area de
salud mental y necesidades educativas especiales.

Adicionalmente, varias de ellas requieren evaluaciones con especialistas en psiquiatria, psicologia clinica
y neuropsicologia, citas a las cuales es indispensable el acompanamiento de las profesionales de
psicologia, tanto por los reportes existentes como por los procesos individuales de cada usuaria. Estas
valoraciones se realizan en la ciudad de Medellin, lo que obliga una de las profesionales a ausentarse
de manera constante de la institucién, mientras la otra se encuentra en el operador, realizando la atencion
directa.

Ademas, el area de psicologia es una de las mas solicitadas debido a las necesidades emocionales, las
descompensaciones, y las situaciones complejas de convivencia que se presentan de manera
recurrente. Por lo anterior, se considera necesario que este cargo sea de dedicacién exclusiva a tiempo
completo, con el fin de asegurar continuidad, oportunidad y calidad en la atencién.

e CARGO: Auxiliar de enfermeria
TIEMPO DE DEDICACION: ' tiempo adicional
PROFESION: Técnico Auxiliar de enfermeria
NOMBRE: Diana Marcela Pefa

Con el objetivo de continuar garantizando un acompanamiento integral a la poblacion atendida en el
operador, y teniendo en cuenta el incremento de 25 cupos, la institucion identificé la necesidad de que
el perfil de auxiliar de enfermeria del equipo 2 cuente con disponibilidad de tiempo completo.

Esto responde a las particularidades de las beneficiarias, entre las cuales un porcentaje significativo
presenta diagndsticos en el area de salud mental, ademas, requiere atencion con diversos especialistas
o su EPS no cubre la atencion en el municipio, por tanto, dichas valoraciones se realizan en la ciudad de
Medellin, por lo que se hace necesario que, mientras una auxiliar acompafa estas citas, la otra
permanezca en la institucion para atender situaciones urgentes de salud y garantizar el suministro
oportuno de medicamentos.

Sede Girardota:
e PSICOLOGO 1 MT

A través del presente comunicado, se pretende escalar la solicitud de agregar a la ndmina de talento
humano, una profesional en el area de psicologia medio tiempo , con el fin de equilibrar y acompanar al
area desde las gestiones que implican el desplazamiento a diferentes entidades para dar cumplimiento
a los procesos de atencion interinstitucionales que requieren las nifias, adolescentes y jévenes, como
atencion psicoldgica especializada, citas de neurologia y psiquiatria, toda vez que debido a la demanda
de asuntos asociados a los procesos de atencion, asi como el desarrollo de otras tantas obligaciones
que aparecen sobre la marcha, sobrepasan las capacidades en horario y disposicion que actualmente
conforman el talento humano de la modalidad, contribuyendo a una mayor disposicién en tiempo de las
profesionales para realizar proceso.

e AUXILIAR DE ENFEMERIA: 1MT.
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Objetivo brindar apoyo a nifias, adolescentes y jovenes en el seguimiento del suministro y la
documentacion de medicamentos, asi como en la gestién de citas médicas, tanto en medicina general
como con especialistas. Ademas, realizar actividades enfocadas en la prevencion y promocién de la
salud.

COORDONACION: 25%

Objetivo: Liderar, promover y acompafar los procesos tendientes a prestar una atencion eficiente y
humanizadora en la modalidad de Internado, procurando el bienestar de las nifas, adolescentes vy
jévenes beneficiarias del programa.

CONDUCTOR: 1 TC.

Objetivo: Realizar las labores de transporte institucional a las beneficiarias y acompanantes brindando
comodidad en el logro de los objetivos de atencién institucional

Contextualizacién

El instituto de Hermanas Franciscanas de Santa Clara, cuenta para el servicio de la modalidad con
vehiculos los cuales generan calidad, prontitud y eficacia en la prestacion de los servicios y procesos
requeridos. Teniendo en cuenta que las beneficiarias requieren de valoraciones médicas, odontolégicas
y demas procesos de salud, recreacion y encuentros fraternos, entre otros. En estos casos, las
beneficiarias y acompanantes, se sienten mas seguras utilizando el transporte institucional, lo que
conlleva también a la disminucién de riesgos, por sus condiciones particulares que presentan algunas
beneficiarias, ante la exposicién de servicio publico. También se transportan las beneficiarias a los
diferentes centros educativos garantizando el derecho a la educacion. Es de tener en cuenta que del
Hogar al municipio de Girardota, hay una distancia aproximada de mas de tres kilémetros

AUXILIAR ADMINISTRATIVA TC

Dada la complejidad de la informacion institucional y los cuidados necesarios de la trazabilidad de la
dicha informacion, se requiere una auxiliar administrativa que apoye la administracién y custodia de la
gestion documental de la gestion de los casos.

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO T C.

Es importante tener en cuenta que la necesidad de planear y ejecutar anualmente un plan de
mantenimiento locativo -preventivo, arreglos e imprevistos y generar la capacidad de respuesta oportuna
a cualquier dafno que se presente, como consecuencia de las crisis propias de algunas beneficias, es
una condicion, que se convierte en fortaleza y calidad para el servicio que se presta. Por otra parte, la
buena presentacién de la planta fisica, proporciona a las beneficias, instituciones, visitantes, auditores
un margen de tranquilidad. Es de comprender también que estas instituciones y programas sociales,
estan ligados al cumplimiento de normatividad vigente y cambiante.

La entidad anexa las funciones correspondientes de los adicionales relacionados en la solicitud.

Como profesional de SIGE, la entidad designa a la profesional Francy Viviana Quintero Rios, quien se encuentra
a cargo del cumplimiento de las obligaciones correspondientes en las dos sedes de atencion.

2). NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES:
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2200 2. MINOS, NINAS ¥ ADOLECENTES
2201 Alimentacién 5 94.884.670 27.56%
2202 Emergencias y botiquin (Medicamentos no incluidos en & POS) 5 500.000 0.15%
2203 Educacion (Dotacidn escolar, material pedagdgico y de as=o escolar) 3 2.000.000 0.58%
2704 Detacion personal L 2.064.785 2.63%
2905 Detacién de aseo & higiena parsonal 3 7.000.000 2.03%
2206 Recreacion 5 2.000.000 0.58%
2007 Dotacion |ddico departiva (For reposicion) 3 0.00%
2208 Transporte para nifios, nifias y adolescentes 5 0.00%
2200 Centros de interés - Artes (Solo SRPA) 5 0.00%
2210 Acciones complementarias para la gestion en el restablecimiento de derechos yio administracion de justicia (Centro de Costos 112) 5 3.000.000 0.87%
2911 Orientacidn para |a vida personal, social, profesional y voeacional (Centro de Costos 111) 3 0.00%
2212 Dotacién basica (Por reposicién o adicién al contrato) 114 3 - 0.00%
213 Dotacion Obsequic de Cumpleaiios 3 2.800.000 0.81%
2214 Diotacion Celebracion Decembrina ] 0.00%
215 Dictacion menaje alimentacian (Por repesician) 3 200.000 0.06%
2218 Encuentros familiares (Casa de Acogida y Casa de Proteccion) 3 0.00%
217 Otros gastos (Otros ingresos) 3 - 0.00%
SUBTOTAL PRESUPUESTO DE GASTOS $ 121.459.455 35,27%
2300 3. GASTOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS
2301 Senvicios plblicos 3 15746 331 4.57%
2302 to y rep i i & locativas L3 0.00%
2303 Utilizacion de i iones en i Sanas y 3 0.00%
2304 Reparacion y mantenimiento de dotacién institucional 3 - 0.00%
2305 Fapeleria 3 500.000 0.15%
2306 Aseo 3 5.000.000 1.45%
2307 Transporte personal institucion para visitas domiciliarias a los hogares yio traslade de nifios, nifias y adolescentes 5 11.968.174 3.48%
2308 Gravamen a los movimientos financieros (4 por mil) s 1.500.000 0.44%
2300 Gastos bancarios (comisiones, ransferencias y chequeras) 5 50.000 0.01%
2310 Servicio de contabilidad 3 5.719.506 1.66%
2311 Otros (lo que se requiera para & adecuado desamollo de la modalidad) 3 0.00%
2312 Otros gastos (Otros ingresas) 3 - 0.00%
SUBTOTAL PRESUPUESTO DE GASTOS $ 40.484 011 11,76%

En el clasificador de Nifios, Nifias Y Adolescentes, se proyecta un rubro por $ 40.484.011 que corresponde a
un 11.76% del presupuesto general.

Respecto al rubro de alimentacién. La entidad describe que, en cuanto al costo del menu/dia/beneficiaria se
estipulo con un valor de $21.087; se llego a este valor después de realizar andlisis de los precios y gramajes
para cada grupo poblacional, y teniendo en cuenta el histdrico del primer semestre del afo 2025, donde se pudo
evidenciar que el valor asignado es suficiente para atender la cantidad de cupos contratados y dar cumplimiento
a la minuta aprobada de la Institucion.

En su presentacién, la entidad expone que para el rubro de Dotacién lidico deportiva, no se tiene proyectado
ningun monto, toda vez que los elementos reportados en cada sede se encuentran en buen estado y cuentan
con las unidades disponibles para las beneficiarias. Por lo anterior, se realizd por parte del equipo de apoyo a la
supervision, la verificacion de inventario de material ludico deportivo que presenta la entidad, con base en
el MANUAL OPERATIVO MODALIDADES Y SERVICIO PARA LA ATENCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES, CON PROCESO ADMINISTRATIVO DE RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS
RESTABLECIMIENTO DE DERECHOS”: 3.2. Dotacién: 3.2.5. Dotacion ladico — deportiva: “Se debe contar con
elementos ludico deportivo de acuerdo con la edad de la poblacion, que permitan dar cumplimiento a lo
establecido en la Propuesta de Implementacion y Cualificacion (PIYC). Asi mismo, en cada de las sedes en las
cuales se desarrolle la modalidad, se debe contar con medios audiovisuales, esto no aplica para el servicio
complementario de apoyo psicoldégico especializado.”

Se verifican los inventarios cargados a la plataforma ONE DRIVE, por cada sede de atencion, se logra visualizar
la presencia de elementos deportivos como balones, aros, conos, raquetas, bolos para juegos de competencia
al aire libre, de igual forma se encuentran juegos de mesa y habilidades, con las unidades suficientes de acuerdo

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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al numero de cupos contratados, concordando con las actividades mencionadas en la Propuesta de
Implementacion y Cualificacion PYIC aprobada y vigente. Teniendo en cuenta el enfoque de atencion de la
entidad, se emite un concepto favorable con respecto al material ludico- deportivo.

Para el rubro Acciones complementarias para la gestion en el restablecimiento de derechos y/o
administracion de justicia (Centro de Costos 112), Se destina un monto de $ 3.000.000.

Para el rubro Dotacién basica (Por reposicion o adicién al contrato) 114, teniendo en cuenta las necesidades
presentadas por la entidad, para este periodo contractual no se proyecta un monto.

Para el rubro Dotacion Obsequio de Cumpleanos, de acuerdo a la cantidad de beneficiarios que cumplen
afos dentro de la vigencia contractual, se destinara un monto de $2.800.000.

Se recuerda a la entidad que los tres ultimos rubros mencionados no pueden ser trasladados a ningun otro
clasificador del gasto, puesto que su funcidén es precisamente la atencidén particular de las necesidades que
presentan las beneficiarias dentro de la prestacion de servicio.

3). GASTOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS:

2300 3. GASTOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS
2301 Servicios plblicos 15.748.331 457%
2302 Mantenimiento y reparaciones instalaciones locativas 0.00%

2303 Utilizacion de ir laci en i 5anos y ad

0.00%
2304 paracion y m. iento de dotacién i

0.00%

500.000 0,15%
5.000.000 1.45%
11.988.174 3.48%
1.500.000 0,44%

2308 Papeleria

2308 Aseo

2307 Transporte personal institucién para visitas domiciliarias a los hogares yfo traslado de nifies. nifias y adolescentes
2308 Gravamen a los movimientos financieros (4 por mil)

2308 Gastos bancarios (comisiones, transferencias y chequeras) 50.000 0.01%
2310 Servicio de contabilidad 5.719.508 1.68%
2311 Otros {lo que se requiera para el adecuado desarrollo de la modalidad) 0.00%
2312 Otros gastos (Otros ingresos) 0005

40.484.011 11,76%

w i e e e e e e

SUEBTOTAL PRESUPUESTO DE GASTOS

Por su parte, el clasificador de Gastos generales, se proyecta un rubro por $ 40.484.011 que corresponde a un
11.76% del presupuesto general.

A continuacioén, se dialoga frente al rubro de gastos generales, para el cual se contempla servicios publicos
domiciliarios, mantenimiento y reparaciones de instalaciones locativas, tratando cubrir todos los aspectos
contemplados en el rubro.

Para el rubro de contabilidad se tuvo en cuenta los honorarios del contador por valor de $ 5.719.506.

3. Decisiones:

La supervisora del contrato Helen Jeleny Villada Pérez y el equipo de apoyo a la supervision del Centro Zonal
Aburra Norte, después de realizar un analisis exhaustivo de los rubros contemplados en los clasificadores del
costo de los lineamientos del ICBF se determina que estos se encuentran en el presupuesto presentado por el
operador Instituto Hermanas Franciscanas de Santa Clara y se procede a realizar la APROBACION de este
para continuar con la ejecucion del contrato numero 05017412025, modalidad internado. Vigencia del 1 de
noviembre al 30 de noviembre de 2025.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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4. Despedida:
Se da por finalizado el comité agradeciendo a todos la atencion prestada.
Se adjuntan los anexos correspondientes.
FIRMA ASISTENTES
Id NOMBRE COMPLETO Entidad Cargo
1 Jorge Hugo Vélez Flérez Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Financiero

2

© 00 N o o b~ w

10

Helen Jeleny Villada Pérez

Nidia Quintero Rios

Dora Maria Rios

Maria Alejandra Gomez Tamayo

Carolina Vélez Quintero

Hna. Alexandra Carvajal Montoya

Angela Cortes

Hna. Maria Amanda Miranda
Betancur

Diana Milena Rojas Pineda

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Hermanas Franciscanas de Santa Clara
Hermanas Franciscanas de Santa Clara

Hermanas Franciscanas de Santa Clara
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Hermanas Franciscanas de Santa Clara

Hermanas Franciscanas de Santa Clara

Hermanas Franciscanas de Santa Clara

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

Profesional Especializado,
Supervisora

Profesional administrativo-financiero
coordinadora

Coordinadora

Psicologa Equipo de Apoyo a la
Supervision

Aux Administrativa

Directora sede San Pedro

Representante Legal

Trabajadora Social Equipo de apoyo
a la supervision.

Proxima reunion

Fecha

Hora Lugar

No aplica

No aplica No aplica

Colaborador que elabora el acta:

Equipo de supervision Centro Zonal Aburra Norte.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
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Clasificacion de la Informacion
Clasificada

ado

E Regional: ANTIOQUIA Entidad contratista: INSTITUTO DE HERMANAS FRANCISCANAS SANTA CLARA
u% Centro Zonal: ABURRA NORTE NIT. 890982597-7
Municipio: BELLO Contrato No. 05017412025
(5)
$
Periodo 0 mes a
~ ~ ~ ~ . . girar de 10
2 $ $ $ $ $ $ alistamiento segun ‘ NiA
e} minuta
% Costo Fijo Modalidad Vigencia 2024 3.000.000,00
<]
= 0,0% 0,0%
=
)
o
=
% Periodo 0 mes a
> ~ . . . . girar de 10
$ 2.257.116  $ $ $ $ $ alistamiento segin g 338.567.400,00
minuta
Costo Fijo Modalidad Vigencia 2025
TOTAL DESEMBOLSO
63,2% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 0,0% 341.567.400,00
Licencia de Vencimiento
NOMBRE DE LA MODALIDAD funcionamiento licencia de Cupos Valor total contrato por
N " contratados modalidad
@ Res. No. funcionamiento
E (1) INTERNADO - CASA ACOGIDA 535-537 1/03/2027 150 338.567.400,00;
s
§ @ 0 0,000 0,000 0,00
hll )] 0 0,000 0,000 0,00
2@ 0 0,000 0,000 0,00
[C) 0 0,000 0,000 0,00
(6) 0 0,000 0,000 0,00
VALOR TOTAL DEL CONTRATO 150 338.567.400,00
@ 1100 Aportes ICBF $ 338.567.400 98,32%
o
g 1200 Acciones complementarias para la gestion en el de ylo de justicia (112) $ 3.000.000 0,87%
=)
= 1300 Orientacion para la vida social, pi i y i ( proy 111) $ = 0,00%
o
'E 1400 Dotacion de unidades aplicativas (Centro costos 114) $ = 0,00%
% 1500 Ol io de Ct it $ 2.800.000 0,81%
2 1600 [¢ i6n D $ - 0,00%
n
w 1700 Donaciones (Cuando aplique) $ - 0,00%
1800 Rendimientos Financieros (Cuando aplique) $ - 0,00%
1900 Aportes de la Institucion (Cuando aplique) $ - 0,00%
2000 Otros Ingresos (Cuando aplique) $ - 0,00%
TOTAL PRESUPUESTO DE INGRESOS $ 344.367.400 100,00%
2100
2101 Salario $ 101.028.685 29,34%
2102 Auxilio de transporte $ 6.200.000 1,80%
2103 Horas extras y recargo nocturno $ 8.400.000 2,44%
2104 Cesantias $ 9.635.338 2,80%
2105 Vacaciones $ 5.161.748 1,50%
2106 Prima de servicios $ 9.635.338 2,80%
2107 Intereses/cesantias $ 1.156.286 0,34%
2108 Aportes parafiscales (SENA, ICBF y Caja de compensacion) $ 9.852.400 2,86%
2109 Aportes salud, pensién y ARL $ 23.580.804 6,85%
2110 Honorarios $ 3.075.000 0,89%
2111 Dotacion trabajadores $ - 0,00%
2112 Implementacion Sistema Integrado de Gestion $ 4.698.335 1,36%
2113 Otros gastos (Otros ingresos) $ - 0,00%
SUBTOTAL PRESUPUESTO DE GASTOS $ 182.423.934 52,97%

Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Estructura de Gastos

Firmas

2200
2201
2202
2203
2204
2205
2206
2207
2208
2209

2210

2211
2212
2213
2214
2215
2216
2217

2300
2301
2302
2303
2304
2305
2306
2307
2308
2309
2310
2311
2312

PROCESO PROTECCION

FORMATO DE SEGUIMIENTO

FINANCIERO

MODALIDADES DE PROTECCION

2. NINOS, NINAS Y ADOLECENTES

Alimentacién

E ias y botiquin i no incluidos en el POS)

Educacion (Dotacion escolar, material pedagoégico y de aseo escolar)
Dotacion personal

Dotacién de aseo e higiene personal

Recreacion

Dotacioén ludico deportiva (Por reposicion)

Transporte para nifios, nifias y adolescentes

Centros de interés - Artes (Solo SRPA)

Acciones complementarias para la gestién en el restablecimiento de derechos y/o administracion de justicia (Centro de Costos 112)

Orientacion para la vida personal, social, profesional y vocacional (Centro de Costos 111)
Dotacién basica (Por reposicién o adicién al contrato) 114

Dotacién Obsequio de Cumpleafios

Dotacién Celebracién Decembrina

Dotacién menaje alimentacion (Por reposicion)

Encuentros familiares (Casa de Acogida y Casa de Proteccion)

Otros gastos (Otros ingresos)

SUBTOTAL PRESUPUESTO DE GASTOS

3. GASTOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS

Servicios publicos

Manteni y rep: i i iones locativas
Utilizacion de instalaciones en ambientes sanos y adecuados
Reparacion y mantenimiento de dotacién institucional
Papeleria
Aseo
Transporte personal institucién para visitas domiciliarias a los hogares y/o traslado de nifios, nifias y adolescentes
Gravamen a los movimientos financieros (4 por mil)
Gastos bancarios (comisiones, transferencias y chequeras)
Servicio de contabilidad
Otros (lo que se requiera para el adecuado desarrollo de la modalidad)
Otros gastos (Otros ingresos)
SUBTOTAL PRESUPUESTO DE GASTOS

TOTAL PRESUPUESTO DE GASTOS
Contador y/o Revisor Fiscal

Yo ovels

Firma

(1) NOTA - Revisor Fiscal: Si esta obligado legalmente a tener revisor fiscal.

® o | v e e e »

® o v e v B b »
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F2.G28.P

Version 4

Péagina2de2

16/05/2024

Clasificacién de la Informacién
Clasificada

94.894.670 27,56%
500.000 0,15%
2.000.000 0,58%
9.064.785 2,63%
7.000.000 2,03%
2.000.000 0,58%
- 0,00%
- 0,00%
- 0,00%
3.000.000 0,87%
= 0,00%
= 0,00%
2.800.000 0,81%
E 0,00%
200.000 0,06%
- 0,00%
- 0,00%
121.459.455 35,27%
15.746.331 4,57%
- 0,00%
- 0,00%
- 0,00%
500.000 0,15%
5.000.000 1,45%
11.968.174 3,48%
1.500.000 0,44%
50.000 0,01%
5.719.506 1,66%
- 0,00%
- 0,00%
40.484.011 11,76%
344.367.400,00 100,00%

Representante Legal

He o

Firma

(2) NOTA - Tenga en cuenta que si tiene mas de 4 modalidades en un solo contrato, para calcular el alistamiento debe agregar a la férmula los datos adicionales (valor cupo de la modalidad segun vigencia y la cantidad de cupos). La formula sélo toma las
primeras 4 filas (fila 11 a 14)

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!

ot Laos,
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MODALIDADES DE PROTECCION la Informacion:

Piihlica
NOTAS DE LA INFORMACION DETALLADA AL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS PRESUPUESTO | PRESUPUESTO | PRESUPUESTO | PRESUPUESTO Total
MES 1 MES 2 MES 3 MES 4

1. NOTAS TALENTO HUMANO: SUBTOTAL $ 182.423.934 [ $ - $ - 1 - $  182.423.934

El talento humano en su gran mayoria es contratado de manera dependiente, bajo contrato laboral de obra o labor
determinada. Se presupuesta carga salarial, prestacional (provisiones de manera mensual), seguridad social y parafiscales.
TALENTO HUMANO REQUERIDO:

Segun talento humano requerido acorde a la tabla de talento humano del manual operativo para la modalidad, para la sede
San Pedro (75 cupos), se contrato 32 colaboradores, para la sede Girardota (75 cupos) 30 colaboradores, vinculados y una
nutricionista 75% tiempo por contrato de prestacién de servicios. (En la sede Girardota se tiene 1 vacante en el cargo de
auxiliar de enfermeria).

Los cargos de formadoras y manipulacién de alimentos se contratan en cantidad, acorde a los turnos asignados para la
atencion 24/7 (se anexa cuadro de turnos de las dos sedes de atencion), y a la normatividad en la reduccion gradual de la
jornada semanal.

TALENTO HUMANO ADICIONAL:

Sede San Pedro:

0,25 tiempo Coordinadora

0,25 tiempo Tallerista

0,25 tiempo Nutricionista

1 tiempo completo Auxiliar de Mantenimiento

1 tiempo completo Conductor

1/2 tiempo Auxiliar enfermeria

1/2 tiempo Psicologa

Sede Girardota:

1/2 tiempo Psicologa

1/2 tiempo Auxiliar enfermeria

1 tiempo completo Auxiliar mantenimiento

1 tiempo completo Condutor

1 tiempo complero Auxiliar administrativa

0,25 tiempo Coordinadora

HORAS EXTRAS Y RECARGOS: $ 182.423.934
Se toma en cuenta 5 dominicales y 2 festivos. El valor proyectado de $8,400,00 mensual es trabajado por medio de un
promedio por colaborador de trabajo nocturno, dominical y festivo por valor de $350.000, teniendo en cuenta que los

w
o
v

$  182.423.934

turnos son rotativos y que el porcentaje de recargo dominical a partir del 1 de julio cambia del 75% al 80%.
PRESTACIONES SOCIALES:

Se realiza provision mensual de las prestaciones de ley, que incluye cesantias 8,33%-intereses 12% sobre el valor de las
cesantias-prima 8,33%. Las vacaciones se otorgan en tiempo; para la ejecucion de este contrato se tomaran 5 dias.
SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES:

La Institucion garantiza la afiliacion a todos los subsistemas al momento del ingreso de cada colaborador, la Arl es Suray la
CCF es Comfama. La seguridad social se paga con los porcentajes emitidos por el ministerio de la proteccion social, 12,5%
para salud, 16% para pension, 1,044% para Arl, en el caso de los parafiscales se toma para CCF 4%, Sena 2%, ICBF 3%.

Es de anotar que la seguridad social y parafiscales, varia depende las novedades en cuanto a incapacidades y vacaciones.
HONORARIOS:

Actualmente la nutricionista de la sede Girardota esta contratada por prestacion de servicios 75% de tiempo. Para el pago
de estos honorarios la profesional envia cuenta de cobro y planilla pila.

SIGE:

En este rubro se calcula los siguientes conceptos.

Coordinadora de SST con vinculacion laboral por medio tiempo (se carga salarios-prestaciones-seguridad social).
Profesional ambiental por contrato de prestacion de servicios.

Capacitacion entrenamientos de brigadas 4 horas mensual.

Examenes medico ocupacionales de ingreso (segun el cargo a desempefar: manipulacion de alimentos, conductores-
evaluacién de seguridad vial y mantenimiento locativo-trabajo seguro en alturas) periodicos-egreso.

2. NOTAS NINOS, NINAS Y ADOLECENTES: SUBTOTAL $ 121.459.455 | $ - $ - $ - $  121.459.455

ALl
Se proyecta la alimentacion para 150 cupos, con un promedio de costo racion de $21.087,70 para un total de 30 del mes de $ 94.894.670 | ¢ - $ - $ - $ 94.894.670
noviembre.

Emergencias y botiquin (Medicamentos no incluidos en el POS)

Se realizaran compras de elementos exigidos por el sector salud. Y solicitudes del area de enfermeria tales como algodén- $ 500.000 | $ - $ - $ - $ 500.000
alcohol-guantes-micropore-jeringa

di ion (D i6n escolar, y de aseo escolar)

Para el cumplimiento de las necesidades educativas en vestuario, utiles escolares y material pedagogico. Tambien se
contempla las necesidades constantes por motivo de los ingresos de poblacién a la modalidad. $  2.000.000 | $ - $ - $ - $ 2.000.000

Dotacién personal
Se realiza compra, para dar cumplimiento a la reposicién y dotacion inicial segun elementos de la tabla 8, teniendo en
cuenta la fecha de ingreso de cada nifia y adolescente y reposicion cada 4 meses. Es importante aclarar que para lacompra | ¢ 9.064.785 | $ - S - $
de estos elementos se tiene en cuenta los gustos y particularidades de cada una de las NAJ.

- $ 9.064.785

Dotacidn de aseo e higiene personal
Se realiza compra para dar cumplimiento a la reposicion segun la necesidad de los elementos de la tabla 10, y a las

7.000.000 - - - 7.000.000
particularidades de cada una de las NAJ. $ $ $ $ $

Recreacion
Actividades programadas para la vigencia del contrato:
En la sede Girardota se proyecta para finales de noviembre salida actividad juguemos en el bosque

$  2.000.000 | $ - $ - S - S 2.000.000




Dotacién ludico deportiva (Por reposicién)

$ - s $ -
Transporte para nifios, nifias y adolescentes
$ - s $ -
Centros de interés - Artes (Solo SRPA)
$ - s $ -
Acciones complementarias para la gestién en el blecimi de d hos y/o ini ion de justicia (Centro de
Costos 112)
El Instituto realiza gestiones para la autorizacion de lentes, tratamientos odontologicos y transporte por falta de recursos de $  3.000.000 | $ $ 3.000.000
las familias vinculadas o para la programacion de citas de la poblacién atendida.
Orientacién para la vida I, social, pi i Y Vi ional (Centro de Costos 111)
$ - s $ -
Dotacién basica (Por reposicién o adicién al contrato) 114
Segun tabla de necesidades reportada el 14 de mayo de 2025 que incluye dotacion basica, instrumentos musicales, articulos
deportivos y moviliario. En el mes de agosto se tiene proyectado realizar 3 cotizaciones con proveedores. Para dotacion
basica se tendra en cuenta las fichas tecnicas de hogares sustitutos y la tabla #7 del manual operativo. Luego de esto se le $ - $ $ -
presenta a la supervisora del contrato para realizar analisis y aprobacion para proceder con la compra.
D i6n menaje ion (Por re 6n)
Los faltantes de dotacion de menaje segun la guia del componente de alimentacion y nutricion en la tabla 16 (necesidades
minimas para el servicio de alimentacion) y la tabla 17 (necesidades minimas de vajilla para el servicio de alimentacion) se s 200.000 | $ $ 200.000
realiza compra de cucharas para la sede Girardota
Encuentros familiares (Casa de Acogida y Casa de Proteccién)
$ S $ -
Otros gastos (Otros ingresos)
Cumpleafios: $  2.800.000 | $ S 2.800.000
Noviembre: 14 NAJ
3. NOTAS GASTOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS: SUBTOTAL $ 40.484.011 | $ $ 40.484.011
Servicios publicos
Se realiza distribucion del costo mensual de los siguientes servicios:
- Energia
- Acueducto de empresas publicas y veredal
- Alcantarillado $ 15746331 | $ $  15.746.331
- Gas
- Telefonia
- Internet
- Television
yr | I
$ - s $ -
Utilizacién de i laci en i sanos y adi d
$ - s $ -
Reparacién y imi ded 6 |
$ - s $ -
Papeleria
Actualmente se tiene en arriendo una impresora en la sede Girardota, mensualmente se paga el servicio segtin reporte de
controladores, tambien se tienen impresoras que hacen parte del activo del operador y que pone al servicio del programa
en las dos sedes de atencién. En el mes de agosto se proyecta la compra de resmas de papel, tintas y demas elementos para | $ 500.000 | $ $ 500.000
el desarrollo de las actividades, tambien se carga a este rubro el envio de los expedientes a las autoridades administrativas.
Aseo
Para mantenimiento de los espacios en orden, limpieza y desenfeccion. Se realizan compras mensualmente de elementos
de aseo tales como:
- Escobas
- Trapeadoras
- Recogedores
- Puntos ecologicos y canecas segun la reglamentacion
- Detergentes ecologicos para piso-paredes-ropa $  5.000.000 | $ $ 5.000.000

- Toallas

- Jabones en barra y liquido
- Blanqueador

- Ambientadores

- Papel higienico

- Otros...

Transporte personal institucién para visitas iciliarias a los hogares y/o traslado de nifios, nifias y adolescentes




El Instituto contrata de manera dependiente 2 conductores para atender las necesidades de transporte en la sede San Pedro
y Girardota, teniendo en cuenta la cantidad de poblacion atendida, se hace insuficiente para todas las necesidades de
atencion, por tal razén se hace uso de transporte publico (bus-metro-taxi) para las siguientes gestiones.

- Salidas pedagogicas

- Citas medicas

- Citas odontologicas

- Citas de psicologia y psiquiatria

- Encuentros fraternos $ 11.968.174 | $ 11.968.174
- Desplazamiento a las Instituciones educativas
- Desplazamiento de universitarias
- Urgencias medicas
- Urgencias por activacion de ruta
- Gestiones de medicamentos
- Otros...
Gravamen a los movimientos financieros (4 por mil)
Las productos bancarios de la Institucién los provee el Banco de Bogota, con el cual se tiene convenio de tarifas especiales $ 1.500.000 | $ 1.500.000
para transacciones, pagos virtuales, portal empresarial y cuentas de ahorro y crédito.
Gastos bancarios (comisiones, transferencias y chequeras)
Las productos bancarios de la Institutcion los provee el Banco de Bogota, con el cual se tiene convenio de tarifas especiales | ¢ 50.000 | $ 50.000
para transacciones, pagos virtuales, portal empresarial y cuentas de ahorro y crédito.
Servicio de contabilidad
El equipo contable esta compuesto por los siguientes profesionales:
Coordinadora contable
Profesional administrativo-financiero
El equipo contable atiende todos los temas legales, contables, administrativos y financieros de la Institucién Santa Clara.
Actualmente se atienen dos programas, Internado y Apoyo Psicologico Especializado. Los salarios y carga prestacional son $ 5.719.506 | $ 5.719.506
prorrateados asi:
65% Internado
35% Apoyo psicologico especializado
Otros (lo que se requiera para el adecuado desarrollo de la modalidad)
$ S -
Otros gastos (Otros ingresos)
$ - s -
1. Si necesita afiadir hojas, agregue las que necesite al momento de formular las notas contables TOTALES 344.367.400

iAntes de imptimir este documento... piense en el medio ambientel

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.

LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE 2012.




MODALIDAD
CONTRATO
OPERADOR
NUMERO DE CUPOS

LISTA DE CHEQUEO TALENTO HUMANO
INTERNADO

0501-741-2025

Hermanas Franciscanas de Santa Clara

150

CUMPLIMIENTO TALENTO HUMANO

ERFIL oE ANEXOS AL CONTRATO
DOCUMENTO NTECEDENTES AFILIACION | COMPROMISO | CODIGO
enrn NOMBRE COLABORADOR TeoveconTIATo | miewpoDE Dfoicacion | HOIADE | FORVAGON | ptetcs | conato o A " poucn | eomas | esron | SO | CCwpooe | enco | Mouccon | commeomsooe | sawn
IDENTIDAD PROFESION SEXUALES. SOCIAL DEDICACION | FIRMADO
Coordinador TC x 100 MARIA ALEJANDRA GOMEZ TAMARIO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si si s1 S| sl s1 s Bl 5] si B si B Si Si S Si S
Coordinador TC x 100 DORA MARTA RIOS BERRIO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si si s1 S| sl s1 s Bl 5] si B Si B Si Si Bl Si Bl
Auiliar TCx Unidad HNA. ALEXANDRA CARVAJAL MONTOYA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO s st s st s s s si 5] ] 5] ] B sl sl s sl st
Auxiliar TC x Unidad LILIANA ANDREA LOPEZ GUTIERREZ LOPERA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO Si s1 si S| s1 s1 si Bl G si B Si B Si Si Bl Si Bl
Psicologo TCX 50 CAROL DAYANA SALAZAR TRUJILLO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO st sl st sl st st st st st sI S sI sI sl sl sI sl sI
Psicologo TCX 50 MARIA CAMILA SANABRIASALCEDO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO
Psicologo TCX 50 ZAPATA VELASQUEZ LUZ ARELIS OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si Si si Si si si Si Si B Si B Si B Si Si B Si B
Psicdlogo TC X 50 MARIA CRISTINA LONDORO BARRIENTOS OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO s sl s sl s s s s sl s sl sl S| sl sl S| sl S|
Trabajador social o profesional en Desarrollo familiar TC X 50 SARA MARULANDA ESCOBAR OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO S| si S| si S| S| S| S| si S| si sl si sl sl si sl si
Trabajador social o profesional en Desarrollo familiar TC X 50 MAIRA ALEJANDRA QUIROZ ROMERO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO sl si sl si sl sl sl sl si sl si si si si si si si si
Trabajador social o profesional en Desarrollo familiar TC X 50 MAIRA ALEJANDRA QUIROZ ROMERO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO sl si sl si sl sl sl sl si sl si si si si si si si si
Trabajador social o profesional en Desarrollo familiar TC X 50 LAURA STELLA OLARTE ROA 0BRA O LABOR MEDIO TIEMPO sl si sl si sl sl sl sl si sl si si si si si si si si
Nutricionista Dietista MT X 50 MARIA ISABEL AGUIRRE HIGUITA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl
Profesional de drea TC X 50 DORELIA PARRA CRUZ 0BRA O LABOR MEDIO TIEMPO sl si sl si si /A N/A si si si si sl sl sl sl sl sl sl
Profesional de drea TC X 50 | ZAPATA ECHEVERRY CRISTIAN DAVID OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO st El st El st N/A N/A st sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl
Profesional de drea TC X 50 FLOR ANGELA LOPEZ URREGO 0BRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si si si si si /A /A S| si S| si si si S| S| si S| si
Profesional de drea TC X 50 GLORIA CECILIA CARDONA LONDORO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si si si si si N/A N/A si si si si si si si si si si sl
Gestor de caso TCX 50 LAURA STELLA OLARTE ROA 0BRA O LABOR MEDIO TIEMPO sl si sl si si sl si sl si sl si s si s s si s si
Gestor de caso TCX 50 LINA MARIA LONDORO GOMEZ OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si s si s s s s s si sl si sl sl sl sl sl sl sl
Gestor de caso TCX 50 ECHEVERRI PEREZ MARY ISABEL OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO sl s si s s s s s si sl si sl sl sl sl sl sl S|
Gestor de caso TC X 50 YUDY MARCELA SANCHEZ PEREZ OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si si si si sl sl sl sl si sl si ] si ] ] si ] si
Instructor de taller MT X 50 CARLOS ANDRES GURIERREZ RODRIGUEZ OBRA O LABOR MEDIO TIEMPO sl sl st s st N/A N/A st st sl Sl s Sl Sl s Sl s Sl
Instructor de taller MT X 50 DORELIA PARRA CRUZ 0BRA O LABOR MEDIO TIEMPO si si si si si N/A N/A si si si si si s s si s si s
PENA ZAPATA DIANA MARCELA OBRA O LABOI MEDIO TIEMP! 8] S| 8] ] si /A si 6] ] 6] ] 6] 6] g 6] 6] S| 6]
Auxiliar de enfermeria TCX 50 DAHIANA ECHEVERRI GARCES OBRA O LABOI 1EMPO COMPLETO 6] ] 6] ] 6] /A si 6] ] 6] ] 6] 6] 6] 6] 6] S| 6]
Auxiliar de enfermeria TCX 50 ANGIE NATALIA ORTIZ MARTINEZ OBRA O LABO] 1EMPO COMPLETO 8] S| 8] ] S| /A S| 8] ] 8] ] 6] St 6] 6] St S| Si
Auxiliar e enfermeria TCX 50 PENDIENTE OBRA O LABOI TEMPO COMPLETO
Formador diurno 1 TCX50 JOHANA MARIA CADAVID CADAVID OBRA O LABOY 1EMPO COMPLETO s S| S Si ] /A N/A B Si B Si ] ST ] ] ST ] ST
Formador diurno 1 TC X 50 YESICA ANDREA AMAYA LOPEZ OBRA O LABOR 1EMPO COMPLETO si s si Si 6] /A N/A si Si si Si ] B ] ] B ] B
Formador nocturno 2 TCX 50 HNA. GLORIA PATRICIA GUTIERREZ CIFUENTES 0BRA O LABOR TIEMPO COMPLETO sl s si si s /A N/A s si si si si si si si si si sl
Formador nocturno 2 TCX 50 CAROLINA ZAPATA MEJIA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO 6] S Bl S si /A N/A si Si si Si ] B ] ] B ] B
Formador nocturno 2 TCX 50 BETTY CATARO OCHOA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO 6] S Bl S si /A N/A si Si si Si ] B ] 6] B ] B
Formador nocturno 2 TCX 50 DANNY TATIANA MENA PALACIO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO 6] s Bl S si /A N/A si Si si Si 6] B ] 6] B 6] B
Formador nocturno 2 TCX 50 CARMEN DAIRIS MESA MENDEZ OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO 6] S Bl S si /A N/A si Si si Si ] B 6] ] B ] B
Formador nocturno 2 TCX 51 MUNERA GOMEZ ANGELA MARIA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO 6] s Bl S si /A N/A si Si si Si 6] B 6] 6] B 6] B
Formador nocturno 2 TCX 52 PATINO OSORIO DAYANA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO 6] S Bl S si /A N/A si Si si Si ] B ] ] B ] B
Formador nocturno 2 TCX 50 LAURA VALENTINA SAMPEDRO TORRES OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO 6] s Bl S si /A N/A si Si si Si 6] B ] 6] B ] B
Formador nocturno 2 TCX 50 MUNERA RODRIGUEZ SULEYMA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si St si St si /A /A si ] si ] ] Bl ] ] B ] B
Formador nocturno 2 TCX 50 BOHORQUEZ ZAPATA MARIA CAMILA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si St si si N/A N/A si ] si ] ] B ] ] st ] st
Formador nocturno 2 TCX 50 FINA. ANGELA MARIA JARAMILLO FERNANDEZ INDEFINIDO TIEMPO COMPLETO sl sl sl sl sl N/A N/A sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl sl
Formador nocturno 2 TCX 50 MARIA DE LAS NIEVES BEDOYA BEDOYA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO 6] Bl Bl B si /A N/A si si si si Si B ] Si B Si B
Servicios generales TCX 50 LAURA VALENTINA SAMPEDRO TORRES OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO st 8] S| B si /A N/A si si si si Si B ] Si B Si B
Servicios generales TCX 50 MARIA RUBIELA JARAMILLO GARCIA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO ] St ] St si si si si ] si ] ] B ] ] B si B
Servicios eenerales TCX 50 RFATRIZ FI ENA ZAPATA |OPF7 OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO ] 8] Si ST B} /A /A B} Si B} Si ] ST ] ] ST ] ST
manipuldor de alimentos TCX 50 LINA MARCELA GAVIRIA RESTREPO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si si si si si /A /A si st si st ] si ] ] si ] si
manipuldor de alimentos TCX 50 NANCY AMPARO VILLA LONDORO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO 6] Bl Bl B si WA N/A si si si si ] B ] ] B ] B
manipuldor de alimentos TCX 50 OLGA LUCIA GUTIRREZ CIFUENTES OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO st 8] S| B si /A N/A si si si si ] B ] ] st ] st
manipuldor de alimentos TCX 50 (GARCES URREGO GLADYS ESTELLA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si St si St si N/A N/A 6] ] 6] ] ] ST ] ] B ] B
manipuldor de alimentos TCX 50 CARDONA ZAPATA ROSALBA ESTELLA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO si St si St si N/A N/A Si ] Si ] Si B ] Si B Si B
manipuldor de alimentos TCX 50 LONDONO LONDORO DIANA MARIA OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO Si S Bl B si /A N/A si Si si Si ] B ] ] B ] B
Contadora NIDIA QUINTERIO OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO 5] ] 5] ] 5] 5] st si Si si Si S| Si S| S| Si S| Si
SIGE FRANCY VIVIANA QUINTERO RIOS OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO sl sl sl sl sl si si si si si si si sl si si sl si sl
auiliar contable ANGELA MARIA VELEZ SANCHE: OBRAO LABOR TIEMPO COMPLETO 5] sl 5] ] S| S| S| S| Si S| Si si Si S| si Si S| Si
DOCUMENT ANTECEDENTE mepipas | ™MHABLDA | ey iacion [compromiso|  copico
HOIADE [P EXPERIENCI | CONTRATO TARJETA CONTRALORI DES POR INDUCCION | COMRPOMISO DE MEN
Personal Adicional pago por ICBF NOMERE COLABORADOR TIPO DE CONTRATO SDETA [PROCURADURIA| POLICIA | CORRECTIV SEGURIDAD | TIEMPODE | ETICO
VIDA  [ACADEMICA| ATABORAL | FIRMADO PROFESIONAL A DELITOS AL CARGO | CONFIDENCIALIDAD | OCUPACIONAL
IDENTIDAD PROFESION A SOCIAL | DEDICACIGN | FIRMAD(
SEXUALES
'AUXILIAR DE MANTENIMIENTO GIRARDOTA VARGAS MIRANDA JUAN FELIPE OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO st st st si ] WA N/A ] ] ] Bl Bl Bl Bl Bl Bl B Bl
"AUXILIAR DE MANTENIMIENTO SAN PEDRO FERNANDO ANTONIO GUTIERREZ CIFUENTES OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO st st st si st WA N/A st st st Bl st B B st B st B
‘Auxiliar de enfermerfa TCX 50 PENDIENTE MEDIO TIEMPO
RUBRO DE TRANSPORTE
CONDUCTOR SAN PEDRO | FRANCISCO LUIS GIRALDO ARIAS OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO s st s Bl si N/A N/A s s s st s s s si s si s
CONDUCTOR GIRARDOTA | LUIS HERNANDO MOLINA SANCHEZ OBRA O LABOR TIEMPO COMPLETO s st s Bl si N/A N/A s s s st s s s si s si s




+ CODIGO:

COMUNICACIONES JHS FRT-ED-04
Instituto de FECHA:
Hermanas

' NOVIEMBRE DEL 2019
PROCESO: ADMINISTRATIVO Franciscanas de —yERS|ON: 03
Santa Clara
TIPO DE FORMATO PAGINA
DOCUMENTO 1 DE 12

JUSTIFICACION DE TALENTO HUMANO ADICIONAL
MODALIDAD DE INTERNADO SAN PEDRO

CARGO: Coordinadora

TIEMPO DE DEDICACION: % tiempo adicional
PROFESION: Psicéloga

NOMBRE: Maria Alejandra Gdmez Tamayo

El lineamiento establece que la o el profesional que ocupe este cargo, debe cumplir con una
intensidad horaria del %75 de tiempo por 75 cupos, sin embargo, dentro de la sede San Pedro,
se tiene en cuenta como valor agregado al servicio, la contratacién de las profesional para
este cargo de tiempo completo, dadas las multiples funciones que desde la institucion se
desarrollan desde la coordinacidn, lo que se evidencia en la cantidad de variables evaluadas
para los procesos de supervision; adicional, estas funciones no son apoyadas por otras de las
profesionales de la institucidon como pedagogia, psicologia o trabajo social, al contrario, el area
de coordinacion es un apoyo para el area familiar en cuanto a contacto con redes de apoyo y
familias, asi mismo, con las autoridades administrativas; de igual manera, la profesional de
coordinacidn en la institucién es muy demandada por parte de las beneficiarias y de las redes
de apoyo. Finalmente, es necesario aclarar que, desde hace ya varios afos, este cargo en la
Sede San Pedro, por parte de la Supervision del contrato, ha sido aprobado tiempo completo
pese a lo establecido en el lineamiento dado a la necesidad expuesta.

FUNCIONES:

Y Atender los requerimientos del ICBF.
VY Acompafiamiento a las entrevistas a realizar al personal que aspira ingresar a la
Institucion.

VY Hacer reporte y seguimiento a las situaciones de riesgo que se generen en la medida y
gue se identifiquen a través de la guia de riesgos.

Y Participar en las reuniones de equipo y en la toma de decisiones.

Y Acudir a las reuniones programadas por el ICBF.

Y Velar para que los informes estén bien realizados y dentro de los tiempos estipulados.

Y Hacer seguimiento a los estudios de casos, que se realizan cuando se elabora el PLAN
DE CASO.

Y Mantener la base de datos de las nifias, jovenes y adolescentes al dia, teniendo en

cuenta los ingresos y egresos de las mismas, asi como el SIM.

Elaboro Revisé Aprobo

Coordinacion Directora de las modalidades Representante Legal
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- Instituto de FECHA:
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PROCESO: ADMINISTRATIVO s VERSION: 03
TIPO DE FORMATO PAGINA
DOCUMENTO 2DE 12
Y Reportar los cupos disponibles al ICBF.
Y Cumplir con el Reglamento Interno.
VY Coordinar el desarrollo de estrategias Institucionales y la ejecucién del plan de
mejoramiento, de acuerdo al PIYC.
Y Cumplir y hacer cumplir las normas Institucionales.
VY Coordinar y apoyar la ejecucion de estrategias pedagodgicas, que permitan la
cualificacion del proceso formativo de las nifias, adolescentes y jovenes.
VY Coordinar la planeacién y programacion de los objetivos y metas de los Proyectos
consignados en el PIYC.
Y Coordinar y apoyar al personal en la ejecucién de sus funciones, brindandoles
retroalimentacion permanente para su buen desempeiio.
Y Promover valores fundamentales, que favorezcan el clima organizacional necesario
para el logro de los objetivos Institucionales.
Y Coordinar con la directora, la Planeacién y evaluacion Institucional.
VY Auditorias internas a los anexos de historias de atencién y evidencias del programa.
Y Cumplir y hacer cumplir la jornada laboral y las responsabilidades asignadas.
Y Realizar y enviar cuenta de cobro e informe técnico mensual.
Y Elaboracion de encuesta de satisfaccion trimestralmente a la NNA.
YV Realizar actas de los espacios de Asamblea
Y Fomentar en las nifias y adolescentes el cuidado y adecuada utilizacién de los espacios
institucionales, promoviendo el sentido de pertenencia hacia la institucién.
VY Velar para que se dé una respuesta oportuna a las diferentes inquietudes,
manifestadas en el buzén de sugerencias y demas espacios de participacion.
Y Informe del buzén de sugerencias (trimestral).
Y Recibir las nifias y/o adolescentes en el momento del ingreso a la institucion. Asi
mismo, darles a conocer el funcionamiento del programa.
Y Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de
su cargo.
Y Gestionar ante la Registraduria, los documentos de identidad de las nifias y/o
adolescentes.
VY Gestionar permisos para salidas pedagdgicas.
Y Asistir a las actividades Institucionales.
Y Cumplir con el cédigo ético

Elaboro Revisé Aprobo

Coordinacion Directora de las modalidades

Representante Legal
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COMUNICACIONES JHS FRT-ED-04
Instituto de FECHA:
Hermanas NOVIEMBRE DEL 2019
PROCESO: ADMINISTRATIVO Franciscanas de —yERS|ON: 03
Santa Clara
TIPO DE FORMATO PAGINA
DOCUMENTO 3 DE 12

CARGO: Nutricionista

TIEMPO DE DEDICACION: % tiempo adicional
PROFESION: Nutricionista y dietista
NOMBRE: Maira Isabel Aguirre

Se solicita que la nutricionista cubra tiempo completo, dado que el area, es una de las que
mas requiere intervencién de la profesional tanto para el proceso de acompafamiento
durante los momentos de la alimentacion del dia con las nifias como para la realizacién de
actividades de promocidn y prevencion, respuesta a las exigencias de la Guia de Metrologia,
compras locales, apoyo directo diariamente a las actividades del Eje Ambiental, esta
profesional es la directa responsable del Servicio de Alimentacidn, adicional, acompafiia a
través de la verificacidén y apoyo el drea de salud, dado que es ella quien debe dar respuesta a
través de informes y seguimientos de los procesos relacionados con ésta drea, esto se puede
evidenciar a través de la cantidad de variables que son evaluadas durante los procesos de
supervisidon y de licencia, sin la posibilidad que otra profesional diferente a la nutricionista
pueda suplir las funciones que a ella le corresponden.

FUNCIONES

Y Elaborar, revisar y velar por el cumplimiento de la minuta del servicio de alimentacién
del programa.

Y Realizar valoracién inicial que determine el estado nutricional de las nifias y/o
adolescentes al ingreso a la institucion.

Y Realizar intervencién nutricional, planteando y desarrollando acciones dirigidas al
mejoramiento del estado nutricional de las nifias y/o adolescentes.

Y Participar en la elaboracion y desarrollo de los procesos de educacién nutricional a
través de las programaciones realizadas por el ICBF.

WV Realizar PLAN DE CASO, seguimientos al PLAN DE CASO, EVALUACION INTEGRADORA

e INFORME DE RESULTADO.

Realizar informes de evolucidn nutricional.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos técnicos del area nutricional,

determinados por el ICBF.

Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

Dictar talleres educativos sobre habitos de vida saludables.

Realizar capacitaciones a las manipuladoras de alimentos.

Realizar hoja de vida y seguimiento a los equipos antropométricos y del servicio de

alimentacion.

Realizar acompafiamiento a las nifias y adolescentes en el momento de las comidas.

Realizar e implementar el plan de saneamiento basico.

< e L€ €€

-

Elaboro Revisé Aprobo

Coordinacion Directora de las modalidades Representante Legal
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Y Velar por el adecuado estado de los alimentos en la despensa, garantizando su
abastecimiento por medio de la realizacién de pedidos a los proveedores en los dias

establecidos.

€

Controlar el recibo de los alimentos por parte de los proveedores.
Vigilar que los alimentos ingresen con las caracteristicas organolépticas requeridas.
Fomentar en las nifias y adolescentes el cuidado y adecuada utilizacion de los espacios

institucionales, promoviendo el sentido de pertenencia hacia la institucién.

< £

metrologia).

Y Realizar visitas de acompafiamiento para verificacion, seguimiento y control a BPM

Elaborar Kardex del Servicio de alimentacidn.
Realizar asistencia técnica a proveedores de alimentacién (segun guia técnica de

(Buenas Practicas de Manufacturas) a proveedores de alimentacion.

< €

Asistir a las actividades Institucionales.
Cumplir con el cédigo ético

Elaboro

Reviso

Aprobo

Coordinacion

Directora de las modalidades

Representante Legal
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CARGO: Conductor

TIEMPO DE DEDICACION: Tiempo completo
PROFESION: Bachiller

NOMBRE: Francisco Luis Giraldo Arias

En la actualidad la institucion cuenta con un conductor, el cual la mayor parte del tiempo
brinda acompafiamiento a citas y demas diligencias en la ciudad de Medellin, siendo necesario
muchas veces reforzar la cantidad de tareas en la Ciudad por parte de otro conductor externo
el cual por cada viaje puede cobrar al menos $140.000, requiriéndose este pago por lo menos
1 o0 2 veces por semana. Es importante tener en cuenta que el municipio se encuentra alejado
del area metropolitana donde cualquier diligencia puede tardar un dia completo, sin embargo,
se trata de organizar los grupos para desplazamiento el mismo dia, pero no se logra abarcar
en estas situaciones todas las necesidades. A esto se suma, que todas las atenciones en salud
especializadas y médicas de afiliaciones en la EPS SURA deben ser atendidas en la ciudad, de
igual manera, los desplazamientos urgentes pueden ser mas constantes dado a las
condiciones actuales de la poblacién que estd ingresando a la institucién, donde muchas de
las beneficiaras estan presentando dificultades comportamentales, discapacidad cognitiva y
mental que requieren atencidn de urgencia en el drea metropolitana.

FUNCIONES:

Y Transportar a las nifias y/o adolescentes y al equipo interdisciplinario, a las diferentes
actividades por fuera de la Institucion, como son: salidas pedagdgicas, citas médicas,
encuentros familiares, reuniones en el ICBF (Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar), entre otros. Todas estas en la ciudad de Medellin o en el lugar que se
requiera, con la mayor disponibilidad y cuidado que se deba tener.

VY Realizar mantenimiento a las instalaciones fisicas de la institucién (pintura, resanar,
arreglo de tuberias, etc.) y velar para que estas permanezcan en perfecto estado.

VY Realizar mantenimiento a los vehiculos de la Institucién (aseo, y supervisién constante

en el aspecto mecanico). Y velar por el cuidado de éstos.

Cumplir con el reglamento interno.

Fomentar en las nifias y adolescentes el cuidado y adecuada utilizacion de los espacios

institucionales, promoviendo el sentido de pertenencia hacia la institucién.

VY Transportar alimentos (mercado, legumbres y mads), dotaciones (personal, aseo

personal, entre otras).

Asistir a las actividades Institucionales.

Cumplir con el cédigo ético

€

<

Elaboro Revisé Aprobo

Coordinacion Directora de las modalidades Representante Legal
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CARGO: Mantenimiento locativo

TIEMPO DE DEDICACION: Tiempo completo
PROFESION: Bachiller

NOMBRE: Fernando Antonio Gutiérrez Cifuentes

Desde el mes de enero del afio 2024, la institucidn ha contado con una persona encargada
del proceso de mantenimiento de la institucidon, debido a que el conductor, es el que cumple
estas funciones y pasa la mayor parte del tiempo brindando acompafiamiento a citas y demas
diligencias en Medellin, por la cantidad de tareas en la Ciudad. Es importante tener en cuenta
que el municipio se encuentra alejado del drea metropolitana donde cualquier diligencia
puede tardar un dia completo. Razén por la cual, se retrasa el mantenimiento de la
infraestructura, teniendo que contratar personal externo para que realice dichas tareas. Lo
que se ha visto reflejado en el contrato anterior, con la contratacion de un aproximado de
tres personas externas para dicha mejora, teniendo en cuenta que la poblacién en la
actualidad presenta particularidades por los diferentes diagndsticos desde salud mental, por
lo que estas beneficiarias en medio de las crisis hacen dafio a la infraestructura, siendo
necesario realizar constante mantenimiento locativas, para darle cumplimiento a las
exigencias establecidas por el Instituto de Bienestar Familiar.

FUNCIONES:

YV Realizar el mantenimiento locativo y reparacion de bienes, equipos e Infraestructura
de la Institucion.

Y Ejecutar labores de limpieza y mantenimiento de zonas verdes, maquinas y equipos
sencillos, cuando asi se requiera

Y Inspeccionar areas y bienes identificando riesgos y comunicar al jefe inmediato,
sugiriendo las medidas correctivas.

Y Cumplir con las demads funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
de su cargo

Y Fomentar en las nifias y adolescentes el cuidado y adecuada utilizacidn de los espacios

institucionales, promoviendo el sentido de pertenencia hacia la institucion.

Asistir a las actividades Institucionales.

Cumplir con el cédigo ético

Cumplir con el reglamento interno.

€ € €
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CARGO: Instructor de talleres

TIEMPO DE DEDICACION: % tiempo adicional
PROFESION: Profesional en deportes
NOMBRE: Carlos Andrés Gutiérrez Rodriguez

Teniendo en cuenta que la practica regular de actividad fisica, ya sea de manera individual
0 en equipo, puede contribuir a mejorar el estado de animo, la gestidén de las emociones y
el desarrollo de capacidades como la paciencia, la disciplina y la tolerancia, desde la
institucion se vio la necesidad de ajustar el perfil de instructor de talleres dentro del talento
humano, debido a esto se contrata un colaborar tiempo completo, el cual es profesional en
deportes, con el objetivo de continuar realizando funciones de instructor de talleres, con
énfasis en la actividad fisica, pero que también se enfocard en actividades formativas y
entrenamiento especifico en habilidades vocacionales, ocupacionales, artisticas, culturales,
recreativas, para que la poblacion tenga acompafiamiento constante, no solo en la tarde.
Ademas este profesional participara de manera activa en los andlisis y reuniones de casos,
también en la realizaciéon de plan de caso, seguimiento al plan de caso y seguimientos
interdisciplinarios de las beneficiarias, segun la necesidad, para identificar la contribucién
de estas actividades en su gestién emocional y la adquisicién de herramientas para la
regulacion de sus comportamientos disruptivos, teniendo en cuenta las particularidades de
las beneficiarias que atendemos, de las cuales, un 70% cuentan con diagnésticos desde
salud mental y necesidades educativas especiales o estan pendientes por algun tipo de
evaluacion desde las areas de psiquiatria, psicologia especializada y neuropsicologia, por tal
motivo, este profesional también seria un apoyo al drea de psicologia, tanto en
acompafiamiento a citas, como en la realizacion de actividades que contribuyan del
fortalecimiento de su proyecto de vida, asi mismo, sera un apoyo para los demas miembros
del equipo.

FUNCIONES:

Y Realizar sondeos a las nifias y/o adolescentes, para identificar sus necesidades e
intereses y gestionar programas acordes a éstas.

Y Realizar PLAN DE CASO, SEGUIMIENTOS AL PLAN DE CASO de manera trimestral,
sobre el desempefio de las nifias y/o adolescentes en las diferentes actividades.

VY Realizar informes de resultados del proceso de atencién, al momento del egreso de
la nifia y/o adolescente.

YV Realizar seguimientos mensuales en la historia de atencién, que den cuenta del
desarrollo del proceso de la nifia y/o adolescente durante la participacion de
actividades.

Elaboré Revisé Aprobo

Coordinacion | Directora de las modalidades | Representante Legal




+ CODIGO:
COMUNICACIONES JHS FRT-ED-04
I:stltuto de FECHA:
ermanas NOVIEMBRE DEL 2019
PROCESO: ADMINISTRATIVO Franciscanas de |"yeRs|ON: 03
Santa Clara
TIPO DE FORMATO PAGINA
DOCUMENTO 8 DE 12
VY Coordinar las actividades artisticas, deportivas y culturales en la institucion.
Y Gestionar con las diferentes entidades Municipales espacios de proyeccién

£ €

< €

< €

=S

comunitaria y realizar el debido acompafiamiento a las nifias y/o adolescentes.
Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

Fomentar en las nifias y adolescentes el cuidado y adecuada utilizacién de los
espacios institucionales, promoviendo el sentido de pertenencia hacia la institucion.
Motivar a las nifias y/o adolescentes para que se vinculen a las diferentes actividades
ofrecidas en la institucion.

Atender a los requerimientos realizados por el ICBF.

Conocer las fechas de cumpleaiios, implementando la celebracién en los dias
indicados para cada NNA.

Apoyo en la elaboracidn de actas de asambleas, estimulos y semaforo.

Apoyar con el acompafiamiento de citas programadas por las diferentes
espacialidades desde salud fisica y mental.

Apoyar el drea de pedagogia con el acompafamiento a la realizacién de cursos y
tareas.

Gestionar Salidas Pedagdgicas.

Asistir a las actividades Institucionales.

Cumplir con el cédigo ético
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CARGO: Psicélogo/a

TIEMPO DE DEDICACION: % tiempo adicional
PROFESION: Psicéloga

NOMBRE: Luz Arelis Zapata Veldsquez

Con el fin de garantizar un acompafiamiento integral a la poblacién atendida por el
operador, y considerando el aumento de 25 cupos, la institucién ha identificado la
necesidad de que el profesional de psicologia del equipo 2 cuente con disponibilidad de
tiempo completo. Esta decisidén responde a las particularidades de las beneficiarias, de las
cuales una cifra alta presenta diagndsticos en el area de salud mental y necesidades
educativas especiales.

Adicionalmente, varias de ellas requieren evaluaciones con especialistas en psiquiatria,
psicologia clinica y neuropsicologia, citas a las cuales es indispensable el acompafiamiento
de las profesionales de psicologia, tanto por los reportes existentes como por los procesos
individuales de cada usuaria. Estas valoraciones se realizan en la ciudad de Medellin, lo que
obliga una de las profesionales a ausentarse de manera constante de la institucidon, mientras
la otra se encuentra en el operador, realizando la atencién directa.

Ademas, el drea de psicologia es una de las mas solicitadas debido a las necesidades
emocionales, las descompensaciones, y las situaciones complejas de convivencia que se
presentan de manera recurrente. Por lo anterior, se considera necesario que este cargo sea
de dedicacidn exclusiva a tiempo completo, con el fin de asegurar continuidad, oportunidad
y calidad en la atencién.

VY Elaborar, desarrollar, implementar y evaluar propuestas para el desarrollo integral
de los ninos, nifias y adolescentes.

Y Realizar el PLAN DE CASO, Seguimientos al PLAN DE CASO y EVALUACION
INTREGADORA.

YV Realizar informes de resultados del proceso de atencion cuando las nifias y jovenes
egresan de la institucidn.

Y Brindar asesoria y atencidn psicoldgica a los nifios, nifias y adolescentes.

YV Realizar seguimientos mensuales en la historia de atencién que den cuenta del
desarrollo del proceso de la nifa, adolescente y joven.

VY Realizar propuestas innovadoras de prevencion integral.

VY Identificar, evaluar y proponer alternativas de prevencion y solucion a las diversas
situaciones de interaccion social.
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Y Intervenir en situaciones de crisis emocionales individuales, de los nifios, nifias y

£ €

£ € € € €

< €

adolescentes.

Implementar trabajos grupales, que favorezcan la formacidn integral de los nifios,
nifas y adolescentes.

Elaborar remisiones a otros especialistas en los casos que asi lo requieran.
Participar en las reuniones interdisciplinarias, para el analisis de casos y la toma de
decisiones.

Orientar y coordinar la realizacion del proyecto de vida personal, de cada nifios,
nifia y adolescente.

Asistir y participar en reuniones y capacitaciones brindadas por el ICBF u otras
instituciones.

Realizar preparacién para el egreso.

Abrir espacios de asesoria psicoldgica a los padres y/o acudientes de las nifias y/o
joévenes.

Apoyar el proceso de seleccion de personal en la institucion.

Mantener bajo estricta reserva la informacién de cada usuaria.

Atender a los requerimientos del ICBF.

Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

Acompaifamiento y seguimiento a las citas y tratamientos Psiquiatricos (asistencia
a citas, reclamacion de medicamentos, control de medicamentos, gestion de
ordenes de esta especialidad y/o relacionadas), apoyar en el suministro de
medicamentos Psiquiatricos.

Realizar proceso de orientacion vocacional con las usuarias que apliquen.
Activacién de protocolos segln guia de riesgos

Elaboré Revisé Aprobo

Coordinacion | Directora de las modalidades | Representante Legal




+ CODIGO:

COMUNICACIONES JHS FRT-ED-04
Instituto de FECHA:
Hermanas

NOVIEMBRE DEL 2019

PROCESO: ADMINISTRATIVO Franciscanas de "y gRrs|ON: 03
Santa Clara

TIPO DE FORMATO PAGINA

DOCUMENTO 11 DE 12

CARGO: Auxiliar de enfermeria

TIEMPO DE DEDICACION: % tiempo adicional
PROFESION: Técnico Auxiliar de enfermeria
NOMBRE: Diana Marcela Pefa

Con el objetivo de continuar garantizando un acompafiamiento integral a la poblacién
atendida en el operador, y teniendo en cuenta el incremento de 25 cupos, la institucion
identifico la necesidad de que el perfil de auxiliar de enfermeria del equipo 2 cuente con
disponibilidad de tiempo completo.

Esto responde a las particularidades de las beneficiarias, entre las cuales un porcentaje
significativo presenta diagndsticos en el area de salud mental, ademas, requiere atencion
con diversos especialistas o su EPS no cubre la atencién en el municipio, por tanto, dichas
valoraciones se realizan en la ciudad de Medellin, por lo que se hace necesario que,
mientras una auxiliar acompafa estas citas, la otra permanezca en la institucidon para
atender situaciones urgentes de salud y garantizar el suministro oportuno de
medicamentos.

sl

Gestionar traslados y/o afiliaciones de las nifias y/o adolescentes a la seguridad
social en el Municipio.

Gestionar ingreso a base de datos de poblacién especial del Municipio.
Gestionar la realizacién de valoraciones iniciales, seguimientos médicos y
odontoldgicos de las nifias y/o adolescentes.

< £ € <

Acompafiamiento a citas médicas, odontoldgicas y medicina especializada de las
nifias y/o adolescentes.

8s

Verificar el cumplimiento del esquema de vacunacién de las nifias y/o

adolescentes, segln se edad.

Y Ingresar a las nifias y/o adolescentes a programas ofrecidos por la IPS, acorde a las
necesidades que presenten (crecimiento y desarrollo, joven sano).

Y Prestar primeros auxilios, en caso de requerirse a las nifias, adolescentes, jévenes y

demads personal de la institucion.

8s

Suministrar medicamentos a las nifias y/o adolescentes, seguiin tratamiento médico
y psiquiatrico. Verificar en psicologia que este como apoyo al suministro de
medicamento psiquidtrico.

Cumplir con el reglamento interno de trabajo.

Acompafiamiento en caso de hospitalizacion de alguna nifia y/o adolescente.
Realizar talleres de promocidn de la salud y prevencidn de la enfermedad.

€ € L <

Atender a los requerimientos realizados por el ICBF.
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Y Llevar el kardex y verificar fechas de vencimiento de medicamentos.

VY Gestionar la entrega de medicamentos por parte de la EPS.

Y Velar por el cumplimiento de los tratamientos médicos ordenados.

Y Fomentar en las nifias y adolescentes el cuidado y adecuada utilizacién de los

espacios institucionales, promoviendo el sentido de pertenencia hacia la
institucion.

Cordialmente,

fe fuoid).,

/74
Hna. Mayé Amanda Miranda Betancur
Representante Legal
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JUSTIFICACION DE TALENTO HUMANO ADICIONAL
MODALIDAD DE INTERNADO

SEDE GIRARDOTA

1. PSICOLOGO 1 MT

A través del presente comunicado, se pretende escalar la solicitud de agregar a la
nomina de talento humano, una profesional en el area de psicologia medio tiempo ,
con el fin de equilibrar y acompafar al area desde las gestiones que implican el
desplazamiento a diferentes entidades para dar cumplimiento a los procesos de
atencion interinstitucionales que requieren las nifias, adolescentes y jovenes, como
atencion psicologica especializada, citas de neurologia y psiquiatria, toda vez que
debido a la demanda de asuntos asociados a los procesos de atencién, asi como el
desarrollo de otras tantas obligaciones que aparecen sobre la marcha, sobrepasan
las capacidades en horario y disposicidon que actualmente conforman el talento
humano de la modalidad, contribuyendo a una mayor dispocision en tiempo de las
profesionales para realizar proceso .

Las funciones:

e Acompaniar a las nifias, adolescentes y jovenes a procesos de intervencion
complementarios para el fortalecimiento de la salud mental, Intervencién
terapéutica, neuroldgica y psiquiatrica.

e Auditar el control, manejo y suministro de medicamentos psiquiatricos, con el
fin de prevenir la descompensacion emocional por la falta de adherencia.

e Generar espacios de psicoeducacion con familias y redes de apoyo frente al
manejo del diagndstico y tratamiento farmacoldgico.

¢ Articularse con el area de salud con el fin de reportar de manera inmediata a
los equipos institucionales en los casos que exista poca adherencia al
tratamiento farmacologico de las nifias, adolescentes y jévenes.

e Sensibilizar y psicoeducar a las nifas, adolescentes y jovenes frente a al
proceso que se lleva a cabo con los diferentes especialistas.

e Formar al personal institucional en estrategias de intervencion en crisis.

Elaboré Reviso Aprobo

Coordinacion Directora de las modalidades Representante Legal




CODIGO:
COMUNICACIONES + FRT-ED-04
. JHS FECHA:
Instituto de NOVIEMBRE DEL 2019
PROCESO: ADMINISTRATIVO Hermanas VERSION: 03
Franciscanas de

TIPO DE DOCUMENTO FORMATO Santa Clara PAGINA

2DE 8

Garantizar el cumplimiento del cédigo ético, dentro y fuera del consultorio.
Mantener actualizada las bases de datos de las beneficiarias a cargo, y todas
aquellas que considere pertinentes para garantizar el proceso de atencion y
los tiempos de cumplimiento.

Participar activamente en los STAFF con el equipo de psicologia donde se
aporte informacion sobre los logros o dificultades de las NAJ que asisten a
los espacios especializados.

Activar rutas externas en los casos que asi lo determinen los equipos
interdisciplinarios.

Participar en la construccion conjunta de propuestas conceptuales,
estratégicas y metodologicas, para la implementacion de procesos
psicoldgicos e institucionales en beneficio de la poblacion atendida.
Realizar y ejecutar cronograma de actividades mensual.

Hacer un uso responsable del correo institucional y los demas materiales
ludicos y pedagogicos destinados para la atencion.

Asistir a eventos en representacion del programa y multiplicar los conceptos
alli adquiridos.

Participar activamente en las reuniones del equipo de trabajo y asistir a
talleres o eventos organizados por la entidad a nivel nacional.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de
su cargo, lo mismo que las actividades descritas en los procesos de ejecucion
conjunta con otros profesionales.

2. AUXILIAR DE ENFEMERIA: 1MT.

Objetivo brindar apoyo a nifias, adolescentes y jovenes en el seguimiento del
suministro y la documentacion de medicamentos, asi como en la gestion de citas
médicas, tanto en medicina general como con especialistas. Ademas, realizar
actividades enfocadas en la prevencion y promocién de la salud.

Funciones:

Gestion, registro y suministro de medicamentos psiquiatricos y genéricos,
articulandose con el area de psicologia sobre las recomendaciones
particulares del

dicho tratamiento.

Coordinar responsablemente el suministro de medicamentos prescritos por
el
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personal médico y realizar seguimiento a la evolucién de casos, verificando
fechas

de vencimiento y teniendo el maximo cuidado en dosificacion y conservacion
de los

medicamentos implementando el formato de control de medicamentos.
Informar oportunamente a las educadoras y pedagogas de los efectos y
alteraciones

que se generen a partir del consumo de determinados medicamentos.
Reportar al equipo interdisciplinario, sobre los aspectos relacionados con la
salud de

las beneficiarias.

Mantener organizado botiquin con los implementos requeridos por el ICBF,
manteniendo actualizado el Kardex y solicitando oportunamente los faltantes.
tramitar solicitudes internas de salud identificando las urgencias vitales, las
emergencias hospitalarias, las atenciones prioritarias y las atenciones
regulares.

Liderar y desarrollar programas de Promocidn de la Salud y Prevencion de la
Enfermedad con las beneficiarias.

Liderar y coordinar el acompafiamiento a las beneficiarias a los diferentes
servicios

de salud externos requeridos.

Llevar un registro escrito de cada una las beneficiarias indicando las
intervenciones

y requerimientos particulares con cada un articulado con nutricion.

Reportar en el formato de gestiones los avances o las dificultades
encontradas en la

tramitacion de las atenciones externas en salud.

3. COORDONACION: 25%

obj
ate

etivo: Liderar, promover y acompanar los procesos tendientes a prestar una
ncion eficiente y humanizadora en la modalidad de Internado, procurando el

bienestar de las nifias, adolescentes y jovenes beneficiarias del programa.

Funciones:

¢ Realizar reclutamiento, entrenamiento, evaluacion y seguimiento a los

colabo

radores.

¢ Realizar procesos de induccion y re induccion a los colaboradores que tienen a

cargo.
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e Verificar y hacer seguimiento al cumplimiento de los procesos del talento
humano e informar al coordinador general en caso de presentarse una situacion
irregular.

e Velar para que los colaboradores cumplan las responsabilidades contractuales.

¢ Realizar proceso de acompafiamiento y orientacion a los colaboradores que
presenten situaciones especificas que ameriten devoluciones y seguimiento de
manera particular.

e Garantizar que los informes, e insumos que den cuenta de la atencién se
encuentren disponibles de manera oportuna en el sistema de archivo.

¢ Participacidn en mesas y espacios de ciudad y regional, que posibiliten la
reflexion, articulacion y generacion de nuevas estrategias en los procesos del
programa y modalidad.

e Brindar asistencia técnica a cada una de las areas.
e Seguimiento y evaluacion a los procesos organizativos.

e Realizar auditorias internas a los colaboradores que tiene a su cargo con el fin
de dar cumplimiento y cualificar la atencién.

e Mediar entre los equipos de colaboradores, los beneficiarios, coordinadores de
centro zonales y autoridad administrativa cuando alguna ocasion lo amerite.

¢ Acompanamiento a los equipos técnicos a los analisis de casos.

e Acogerse a los lineamientos técnicos del ICBF y demas entidades contratantes.
¢ Asistencia a reuniones programadas por el ICBF.

e Participacion en el disefo, formulacién y ejecucion del PAL.

e Gestionar recurso al area financiera cuando sea necesario en atencion a la
poblacién beneficiara.

e Dar cuenta de manera responsable del recurso que se le asigna para
actividades extraordinarias.

¢ Manejo, control y distribucién de cupos asignados.

o Realizar Bases de datos solicitadas por la Regional.
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e Coordinar y promover procesos de mejoramiento continuo a través de la
orientacion al logro de los equipos de trabajo.

e Mantener el espiritu de trabajo en equipo y promover esfuerzos orientados a
lograr objetivos comunes.

e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.

¢ Mantener comunicacion directa y asertiva con los coordinadores y centros
zonales correspondientes a la zona.

e Establecer estrategias para mantener un adecuado clima laboral.

e Comunicar oportunamente a la coordinadora general las novedades y/o los
resultados de los procesos.

e Presentar informe de resultados de los procesos de acuerdo a los tiempos
establecidos por la coordinadora general.

o Darrespuestas a los requerimientos presentados por el supervisor del contrato u
otros solicitados por el ICBF

4 CONDUCTOR: 1 TC.

Objetivo: Realizar las labores de transporte institucional a las beneficiarias y
acompanantes brindando comodidad en el logro de los objetivos de atencion
institucional

Contextualizacion

El instituto de Hermanas Franciscanas de Santa Clara, cuenta para el servicio de la
modalidad con vehiculos los cuales generan calidad, prontitud y eficacia en la
prestacion de los servicios y procesos requeridos. Teniendo en cuenta que las
beneficiarias requieren de valoraciones médicas, odontolégicas y demas procesos
de salud, recreacién y encuentros fraternos, entre otros. En estos casos, las
beneficiarias y acompafantes, se sienten mas seguras utilizando el transporte
institucional, lo que conlleva también a la disminucidon de riesgos, por sus
condiciones particulares que presentan algunas beneficiarias, ante la exposicion de
servicio publico. También se transportan las beneficiarias a los diferentes centros
educativos garantizando el derecho a la educacion. Es de tener en cuenta que del
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Hogar al municipio de Girardota, hay una distancia aproximada de mas de tres
kilometros.
e Funciones:
e Transportar las nifas y adolescentes del programa para las activadas
externas.

Realizar las acciones necesarias para mantener los vehiculos de uso
institucional en 6ptimas condiciones.

Mantener al dia los pagos del Runt y demas obligaciones exigidas por la Ley
de transporte y transito.

Legalizar el recurso que se le signa para el cumplimiento de sus funciones.
Dar cuenta oportuna de las gestiones externas, productos, documentacion,
bienes en efectivo o en especie que le son encomendados.

Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles
a su cargo.

Cumplir con los horarios establecidos para la prestacion del servicio.
Reportar oportunamente las novedades que se presentan en la prestacion
del servicio a la direccion general.

Reportar los danos, deterioros y/o pérdidas de implementos asignados para
el cumplimiento de la funcion.

Cumplir con los protocolos establecidos para el buen funcionamiento general
de la Institucion.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la
naturaleza del cargo

Participar activamente de los comités convocados por el area de seguridad y
salud en el trabajo.

Aportar a un adecuado clima organizacional

Realizar encargos y recados oficializados por el area administrativa.

5. AUXILIAR ADMINISTRATIVA TC

Dada la complejidad de la informacién institucional y los cuidados necesarios de la

trazabilidad de la dicha informacién, se requiere una auxiliar administrativa que
apoye la administracién y custodia de la gestion documental de la gestion de los
casos.
Actividades

Elaboré Reviso Aprobo
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Recibir toda la documentacion del proceso de atencion de las nifas y
adolescentes mediante correo electronico o en fisico.

Imprimir la informacion y organizarla por orden alfabético y por areas, para
posteriormente ser archivados en los anexos de historias de atencién (esto se
realiza con cada uno de los casos en las diferentes fases del proceso).

Abrir los anexos de historias de atencién como lo pide el lineamiento y cerrar el
anexo de historia como corresponde de acuerdo al lineamiento.

Hara los envio del anexo a la autoridad administrativa dentro de los tiempos
establecidos.

Llevara el control de egresos que reposan en la sede.

Verifica y hace seguimiento al cumplimiento de las fechas en las valoraciones
iniciales con sus respectivas gestiones.

Brindar la informacion que requieran los equipos

De igual modo debera llevar el control de los registros, entregas y salidas de la
informacion.

Hace seguimiento para la adecuada gestion documental con sus respectivas
fechas y exigencias de acuerdo al lineamiento, durante la permanencia de la
beneficiaria en el medio institucional.

Reporta las novedades presentadas en el SIM, (ingresos, evasiones, reintegros)
Alimenta el archivo digital de manera organizada.

Recibe, descarga e imprime las evidencias de todas las actividades realizadas
en el diario vivir y demas programaciones a nivel institucional.

Brinda al area administrativa o supervisor del contrato la informacién requerida
de acuerdo a la gestion documental a cargo.

Realiza las bases de datos solicitadas con relacién a las beneficiarias.
Registrar y verificar el préstamo de documentos relacionados a los anexos de la
historia de atencion.

Reporta novedades al area administrativa en caso de que haya perdida de
informacion de los anexos de atencién.

Activa la ruta para recuperacién de documentos, establece denuncias por hurto
o pérdida e informacion confidencial de los anexos de la historia de atencion o
relacionada a la ejecucién del contrato

6 - AUXILIAR DE MANTENIMIENTO T C.

Elaboré Reviso Aprobo
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Es

importante tener en cuenta que la necesidad de planear y ejecutar

anualmente un plan de mantenimiento locativo -preventivo, arreglos e
imprevistos y generar la capacidad de respuesta oportuna a cualquier dafo que
se presente, como consecuencia de las crisis propias de algunas beneficias, es
una condicion, que se convierte en fortaleza y calidad para el servicio que se

pre

sta. Por otra parte la buena presentacion de la planta fisica, proporciona a las

beneficias, instituciones, visitantes, auditores un margen de tranquilidad. Es de
comprender también que estas instituciones y programas sociales, estan ligados
al cumplimiento de normatividad vigente y cambiante.

Funciones:

Programar semanalmente los trabajos a desarrollar y solicitar la materia
prima para los mismos.

Realizar las acciones necesarias para mantener las diferentes areas
institucionales en 6ptimas condiciones.

Legalizar el recurso que se le signa para el cumplimiento de sus funciones.
Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles e inmuebles
a su cargo.

Cumplir con los horarios establecidos para la prestacion del servicio.
Reportar oportunamente las novedades que se presentan en la prestacion
del servicio a la direccion general.

Reportar los danos, deterioros y/o pérdidas de implementos asignados para
el cumplimiento de la funcién.

Cumplir con los protocolos establecidos para el buen funcionamiento general
de la Institucion.

Desempenar las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo a la
naturaleza del cargo

Participar activamente de los comités convocados por el area de seguridad y
salud en el trabajo.

Aportar a un adecuado clima organizacional

Las demas que le sean asignadas en razén a la naturaleza de su cargo.

Cordialmente,

/7 .

Hna. Marfa Amanda Miranda Betancur
Representante legal

Elaboré

Reviso Aprobo
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Certificado Nro. 51465

CERTIFICADO DE AVALUO

NUMERO DE DOCUMENTO: NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA NRO. 890982597
NOMBRE: INSTITUTO HERMANAS FRANCISCANAS SANTA C

Municipio : GIRARDOTA Sector 2
Corregimiento : 001 Barrio : 000
Manzana/Vereda :0013 Predio : 00279
Edificio : 0000 Unidad Predial : 00000
Derecho 1100 % Area Lote 10,6484 ha
Area Comtn Lote : 0 ha Area Construccion : 4.718,76 m?
Area Comun Cons. : 0 m? Direccion :S.N

Avaluo 0 $2.251.724.000 Coeficiente :0%
Vigencia Avaluo :2024 Fecha Registro : 10/05/2002
Notaria 10521201 Modelo Registral : NUEVO
Titulo : 207 Circulo - Matricula : 012 - 53457
Fecha Escritura : 06/03/2002 Numero de la Ficha: 10812314
Destino Economico : Religioso Nro Predial Nal ~ : (Numero Predial Nacional:

053080001000000130279000000000 )

AVALUO VIGENTE

Desde Hasta Avaluo Total

01/01/2024 31/12/2024 $2.251.724.000
HISTORICO DE AVALUO

Desde Hasta Avalto Total
01/01/2012 31/12/2012 $ 644.776.545
01/01/2013 31/12/2013 $ 664.119.841
01/01/2014 31/12/2014 $ 684.043.437
01/01/2015 31/12/2015 $ 704.564.740
01/01/2016 31/12/2016 $ 725.701.682
01/01/2017 31/12/2017 $ 747.472.732
01/01/2018 31/12/2018 $769.896.914

GO @areametropol % www. metropol.gov.co
Carrera 53 # 40 A - 31 & (57-4) 385 6000
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MET APOLITANA
Valle de Aburra
01/01/2019 31/12/2019 $ 814.243.626
01/01/2020 31/12/2020 $2.020.120.000
01/01/2021 31/12/2021 $ 2.030.873.000
01/01/2022 31/12/2022 $2.091.800.000
01/01/2023 31/12/2023 $ 2.154.554.000

"Salvo que se modifique con posterioridad a la presente fecha, la vigencia fiscal del avalto catastral descrito en el
presente certificado, sera a partir del 1° de enero del afio siguiente a su expedicion.”

La presente informacién no presta merito como prueba paras establecer actos constitutivos de posesiéon material, siendo
competencia de la justicia ordinaria decidir de la materia.

“La inscripcion en el catastro no constituye titulo de dominio, ni sanea los vicios de que adolezca la titulacion presentada
o la posesion del interesado, y no puede alegarse como excepcion contra el que pretenda tener mejor derecho a la

propiedad o posesidn del predio”. - Articulo 29 de la Resolucién 1149 del 2021 del IGAC.

Vigencia del certificado: 04/07/2024

LIDER DE GESTION CATASTRAL (E)

QOG @areametropol § www. metropol.gov.co

Carrera 53 #40A - 31 & (57-4) 385 6000
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Secretaria de Hacienda '

ADMINISTRACION MUNICIPAL

)

VERSION: 0

San pedro de los Milagros,

LA SECRETARIA DE HACIENDA
DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO DE LOS MILAGROS
CON NIT. 890.983.922-2

CERTIFICA:

Que la INSTITUTO DE HERMANAS FRANCISCANAS DE SANTA CLARA identificada con
NIT 890.982.597, aparece inscrita en el Catastro vigente del municipio como propietario del

siguiente predio:

Nro. Predio

Direccioén

Avaluio Total

P.l

Matricula

Area Total

1-01-008-001-000-000

CR 52A # 42-73/81.

$ 1.187.115.451

100%

01N-437051

2.576 Mts2

Predio EXCLUIDO del pago del impuesto Predial Unificado segun lo establecido en el articulo
23, numeral 1 del Acuerdo 045 del de 2022.

El presente certificado se expide a solicitud del interesado.

Expedido en el municipio de San Pedro de los Milagros, a los ocho (8) dias del mes de Abiril

de 2024.
L

DIEGO ANTONI PATA ARANGO.
Secretario de Hdcienda Municipal.

Cordialmente,

NOMBRE Y CARGO FIRMA FECHA R
Elaboré Tec - Contabilidad y Finanzas Juan camilo Pérez Medina. & 08-Abr-2024
Gestor Financiero.
Revis6 Magtr - Ingenieria Administrativa Diego Antonio Zapata Arango. 08-Abr-2024
Secretario de hacienda y gestién financiera. ~
Aprobé Magtr — Ingenierfa Administrativa Diego Antonio Zapata Arango. / — 08-Abr-2024
Secretario de hacienda y gestion financiera.
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales
vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
N° TRD: 120-06
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