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POLíTEA coNFLIcTo DE INTERÉS

FUNDACIÓN MUNICIPALIDAD

ART|CULO I: PROPÓSIo

La Fundación depende del apoyo de sus miembros y de actores clave extemos incluyendo
al público para alcanzar sus metas y objetivos, lograr su visión y cumplir con su misión.
Esta polít¡ca ha s¡do desanollada con el fin de promover dec¡siones transparentes e
¡mparc¡ales dentro de la Fundación, garant¡zando su ¡ntegridad. Su princ¡pal objetivo es
asist¡r a los socios, m¡embros de la Junta D¡rect¡va, el D¡rector Ejecutivo y demás
personas que d¡recta o ¡ndirectamente hagan parte de la Fundación, en la identif¡cación
de situaciones de confr¡cto de interés reales, potenciales o percib¡das y brindarles los
procedimientos para evitar s¡tuaciones de conflicto de inteés, cuando sea posible, y
abordarlas cuando ocrnan.

Un confl¡cto de intereses surge en una situación en la que los intereses u
obligaciones personales o profesionales de uno de los socios, miembros de la Junta
D¡rect¡va, el Director Ejecr.¡tivo y demás personas que directa o ind¡rectamente hagan parte
de la Fundación entran en conflicto con las responsabilidades de sus func¡ones en la
Fundación.

Esta deñn¡c¡ón incluye los s¡guientes tipos de situac¡ones de confl¡cto de interés:

Confl¡cto de interés real, por ejemplo: una situac¡ón en la que uno de los socios, miembms
de la Junta Directiva, el D¡rector Ejecutivo y demás personas que d¡recta o
¡ndirectamente hagan parte de la Fundac¡ón, son o se veÉn influidos por su ¡nterés
personal o profes¡onal.

Conflicto de ¡nterés percibido, por ejemplo: una s¡tuación en la que uno de los soclos,
m¡embros de la Junla Directiva, el D¡reclor Ejecutivo y demás personas que d¡recta o
¡nd¡rectamente hagan parte de la Fundac¡ón parecen estar ¡nflu¡dos por su interés personal
o profes¡onal.

Conflicto de ¡nterés potenc¡al, por ejemplo: una situac¡ón en la que uno de los socios,
miembros de la Junta D¡rectiva, el Director Ejecutivo y demás personas que directa o
¡ndirectamente hagan parte de la Fundación pueden verse ¡nflu¡dos en el futuro por su
¡nterés personal o profes¡onal.

Esta política si exige, sin embargo, ante la posibil¡dad de alguna de las situaciones
señaladas, la obligación de ponerlo en conoc¡miento de qu¡en designe esta política y de
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gue s¡ se dec¡de que existe dicho confl¡cto de interés, la persona o personas involucradas
no part¡c¡pen en el proceso de toma de decisiones.

ARTÍCULO If: PERSONAS DESTINATARIAS Y PERSONAS RELACIONADAS

se entenderá por Personas Destinatarias, los miembros honorarios de la Junta Directiva,
los direct¡vos, adm¡n¡stradores y empleados de la Fundación.

De igualforma, se entenderá por Personas Relac¡onadas, las personas naturales o jurídicas
que tengan alguna de las siguientes relaciones respecto de las personas Dest¡natarias:

a) Personas naturales que sean parientes dentro del segundo grado de
consanguinidad, segundo glado de afinidad o único c¡vil.

b) Las corporaciones, asociaciones, fundaciones y las sociedades anónimas que no
tengan el carácter de abiertas, así como las sociedades de responsabilidad l¡m¡tada
y las demás soc¡edades de personas en las que el miembro de la Junta Direct¡va, o el
funcionario, o el cónyuge, compañero o compañera permanente o sus parientes hastia
el segundo grado de consanguinidad, af¡nidad o civil de cualquiera de ellos, tengan
partic¡pación o desempeñen cargos de direcc¡ón o manejo.

c) Personas jurid¡cas subord¡nadas o matriz de las personas jurídicas menc¡onadas
en el ordinal anlerior.

ART¡GULo III: GoNFLICToS DE INTERÉS

Se entenderá que existe conflicto de interés:

a) Cuando en la decisión esté ¡nvolucrado directa o ¡nd¡rectamente el benef¡cio de
alguna de las Personas Desünatarias o el de alguna Persona Relacionada y el ¡nterés de la
Fundación y sean contrapuestos o coexistentes entre sí. Para este efecto, se entendeÉ
que el ¡nteés es contrapuesto cuando la satisfacción de uno implique la desmejora del
otro. Se entenderá que el interés es coexistente cuando ambos ¡ntereses pueden
satisfacerse sin que ninguno resutte desmejorado.

b) Cuando se acepten dádivas o beneficbs de cualquier clase, provenientes de
terceros que tengan o puedan tener relac¡ones o negocios con la Fundac¡ón.

Las Personas Destinatarias deberán informar el conflicto o coexistenc¡a real de ¡ntereses,
incluyendo aquellos confl¡ctos aparentes que puedan empañar la imagen de la Fundación

POLiTICA:
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Ninguno de los socios, m¡embros de la Junta Directiva, el Director Ejecut¡vo y demás
personas que directa o ind¡rectamente hagan parte de la Fundación debeá obtener
benef¡cio o ganancia personal o profes¡onal alguna, ya sea de manera directa o
indirecta, por razón de su partic¡pac¡ón con la Fundac¡ón.

ARTíCULO IV: PROCEDIMIENTO

I . Manejo del Conflicto de lnteés Real, Percibido o potencial

2. V¡olac¡ones a la Política de Conflicto de lnterés

1.

b.

Los miembros de la junta directiva así como el director ejecut¡vo o el organismo
auditor y fiscalización, tienen la tarea de divulgar situaciones de conflicto dé interés
real, percib¡do o potencial. La divulgación puede realizarse al presidente de la
Fundac¡ón, antes, durante o después de las reuniones de la Junta Direct¡va o
Comité Ejecut¡vo.
Luego de d¡vulgar los hechos relativos al conflicto de ¡nterés durante la reunión de
la Junta Direcüva / Comité Ejecutivo, la(s) persona(s) involucrada(s) deberán
sal¡r del lugar para permitir que los miembros del com¡té determinen si la
situación es un conflicto de inteés.
S¡ la situac¡ón se considera como un conflicto de ¡nterés, laJunta Directiva /Comité
Ejecutivo determinarán los procedimientos para abordar el conflicto de ¡nterés.
La decisión tomaÉ en cons¡deración Ia severidad de la situación y, además, el
interés supremo de la Fundación. Los procedimientos pueden incluir:

l. La designación de una persona o comité neutral para que invest¡gue las
altemativas a la transacc¡ón o areglo propuesto;

ll. lntentos por obtener una transacción o aneglo más ventajoso de una
persona o entidad que no daria lugar a un conflicto de interés;

lll. S¡ no es razonablemente posible una transacción o aneglo más
ventajoso bajo circunstancias que no produzcan conflicto de ¡nterés, la Junta
Direct¡va / Comité Ejecut¡vo puede tomar una dec¡sión sobre cómo
proceder con la transacción o aneglo.

2.

En caso que uno de los socios, m¡embros de la Junta Direct¡va, el Director
Ejecut¡vo y demás personas que directa o indirectamente hagan parte de la
Fundación se halle en una situac¡ón de conflicto de ¡nterés que no se haya
d¡vulgado, la Junta Direct¡va / Com¡té Ejecutivo requerirá a la(s) persona(s)
¡nvolucrada(s) que divulguen plenamente la naturaleza del conflicto de interés.
Después de la discus¡ón sobre la divulgación y, en c:lso necesario, mayor
investigación, en caso la Juntra D¡rectiva / Comité Ejecutivo determine que la
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política sobre confl¡cio de ¡nterés de la Fundación haya silo violado, se
tomarán las acciones disc¡pl¡narhs y conectivas apropiadas.

aRrfculo v: DocUMENTAcó¡,1 oe LAS struAcloNEs DE coNFLtcro DE
tNreRÉs

Todas las discus¡ones y decisiones relacionadas con la situación de conflicto de interés
deberán registrarse en las m¡nutas de las reuniones en las que se d¡scut¡ó la situación. La
¡nformac¡ón documentada debe ¡ncluir los nombres de las personas que divulgaron o que
se hallaron estar en una situación de confriclo de interés, la naiuraleza 

-del 
conn¡tto

de interés, las acciones tomadas para determinar si la situación era un conflicto de
interés, la decisión de la Junta Directiva / comité Ejecutivo con respeclo a si ex¡stió un
confl¡cto de interés y, f¡nalmente, cómo se manejó.

ARTíCULO VI: QUEJAS DE LAS SITUACIONES DE CONFLICTO DE ÍNTERÉS
REALES, PERCIBIDAS Y POTENCIALES

La Junta Direct¡va / comité Ejecutivo respondeÉn a todas las quejas escritas con
respecto a situaciones de conflicto de interés reales, perc¡bidas y potenciales
presentadas a la Junta Directiva / comité Ejecutivo por med¡o de una carta oficial, en la que
detallarán su decisión y las razones que la respaldan en un lapso de 30 días a parlir de
la recepción de la queja.

ART¡CULO VII: INHABILIDADES PARA OCUPAR EL CARGO

No podrán ser representantes legales n¡ empleados de la Fundación, personas
Destinatarias que tengan alguna ¡nhabil¡dad prevista en la Ley para quienes ejercen
func¡ones públ¡cas o adm¡nistren recursos de origen público o para ocupar algún caigo en
la Fundación. En particular quedaÉn sujetos a las siguientes inhabilidadés:

a. Quien hub¡era sido crndenado por delitos sancionados con pena privativa de la llbertad,
excepto cuando se trate de del¡tos culposos.

b. El que se halle en interdicción judic¡al, ¡nhabilitado por una sanc¡ón disciplinaria grave o
penal, suspendido en el ejerc¡c¡o de su profesión o excluido de ésta.

d. Quienes tengan la cal¡dad de servidores públicos y aquellos en cuya profesión u
of¡c¡o ex¡sten normas que les ¡mpiden desempeñarse o ejercer las fuñciones de los
pres¡dentes o de los empleados de Fundac¡ones privadas.
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En caso de que la ¡nhabilidad sea sobrev¡niente, la persona Destinataria que Incuna en ella
deberá renünciar a su «¡rgo de forma ¡nmediata. No podrá ocupar o maniener su cargo en
la Fundación,la Persona Destinataria que se postule como candidata a un cargo oe etJccián
popular. cuando se trate de m¡embros de la Junta D¡rect¡va, se cons¡derará vánte el cargá
hasta que la persona jurídica designe su reemplazo. En todo caso, la persona Destinataña
no podrá seguir ejerciendo como miembro de la Junta Directiva después de que se conoica
de manera públ¡ca la inlención de postularse. Tampoco podrán sei empleadbs o 

"r""oieide la Fundac¡ón o ser vinculados por contrato, los cónyuges, compañeros permanentes o
parientes dentro del tercer grado de consanguinidad, tércer grado de afinidad o único
civil de los miembros de la Junta Directiva o de los empleados del nivel de directivo
ejecutivo de la Fundación.
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POLíTICA DE MANEJO DE RIESGOS OPERATIVOS Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

FUNDACóN MUNICIPALIDAD

I. OBJETIVO

A través de la s¡guiente política de manejo de riesgos operat¡vos y archivo de documentos
se pretende orientaren forma coordinada los esfuerzos de la Fundac¡ón y lograr, en función
del grado de madurez de la organ¡zación en sus procesos de manejo de los riesgos
operativos y archivo de documentos, los siguíentes puntos:

Asegurar razonablemente, en forma consistente y sistemática que los riesgos
operacionales de la Fundación sean identificados, evaluados, tratados,
mon¡toreados y comunicados.

M¡tigar de forma razonable los principales riesgos operacionales a los que está
expuesta la Organización y sus objetivos de negoc¡o, dadas las característ¡cas
propias de ésta, asÍ como también las del entomo en que se desempeña.

Fac¡litar a la Empresa la administración de sus Documentos, de aeerdo con todas
las regulac¡ones aplicables.

Promover la buena adm¡nistracún de los Doajmentos con el propós¡to de max¡mizar
su uso como recurso de la Fundación.

2. ÁMB[o DE APLICAGóN

La polít¡ca de manejo de riesgos operac¡onales y archivo de documenlos es apl¡cable a
todos los procesos, proyectos, productos de la Entidad y a las acciones ejecutadas por los
servidores durante el ejerc¡cio de sus func¡ones.

3, DEFINGIÓN DE RIESGO

En el marco de esta política se entiende por r¡esgo a toda aquella c¡rcunstancia, ya sea
mot¡vada por factores inlemos o extemos, que dificulte o imp¡da la consecución de los
objetivos esfatég¡cos y operativos de la Fundación Municipalidad.
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Todos los miembros de la Fundación Municipalidad tienen la responsab¡lidad de implantar
esta politica y los procedim¡entos ¡ntemos que la desarrollan en su ámbito de actúación,
s¡endo los responsables de los procesos organizativos qu¡enes deberán coord¡nar dicha
labor, tanto al interior de su propio equipo como en intenelación con otros procesos y
equipos.

La Empresa ha dec¡dido ¡mplementar una política que permita reconocer de forma
sistemát¡ca los eventos ¡ntemos o extemos a el¡a que pueden representar riesgos para el
logro de los objetivos del negocio.

Lo anterior requiere la ¡mplementación de henamientas para evaluarlos de manera
consistente, determinar sus consecuencias y poder desanollar acciones de mitigación que
perm¡tan mantenerlos en un nivel aceptable.

Es polít¡ca de la Empresa:

. Establecer, formalizar y poner en práctica una metodología integral para la gesüón
del riesgo.

. Definir y establecer el n¡vel aceptable de los riesgos.

. Contar con la aprobación explícita de los planes de mitigación de los riesgos.. Realizar evaluaciones periód¡cas de los proced¡mientos en uso parE¡ el control de
los riesgos.

. Mantener informadas a las partes involucradas sobre el estado y el perfil de r¡esgos
de la Empresa.

La política debe ser apl¡cada por toda la empresa

3.I CATEGORíAS DE RIESGOS

. Estratégicos
se considera a los que son gest¡onados por el Asamblea y se s¡túan en un horizonte de
largo plazo.

. Enlomo
Son aquellos que son gestionados por la Adm¡n¡stración conforme a lo resuefio por la
Asamblea. Se s¡túan en un horizonte de med¡ano plazo.

. Procesos
Conesponden al desanollo de las labores hab¡tuales, s¡endo gestionados por la
administración.
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3.2 TIPOS DE RIESGOS

Riesgo lnherente
Toda act¡vidad, solo por el hecho de ser real¡zada, en sí tiene asociado un riesgo implíc¡to
(es decir, antes de apl¡car controles). Es también llamado riesgo puro.

Riesgo Residual
La aplicación de controles está dest¡nada a mit¡gar los riesgos identmcados, los que pueden
ser eliminados o pueden segu¡r ex¡st¡endo, con un menor efecto en la organizacióñ. Es el
llamado riesgo residual. El resultado de los controles debe reflejarse en una menor
probab¡lidad de ocunencia, en un menor impac;to o ambos efeclos a la vez.

3.3 EVALUACÚN DE RIESGOS

Este proceso consiste en identificar un riesgo, asociarlo a un ámbito o ámb¡tos en que
impacta, asignarle una medida del daño que puede provocírr, denom¡nada impacto, y una
probabilidad de ocunencia. Este proceso debe ser realizado por un grupo de personas de
experiencia y conocedoras del negocio, buscando el aporte individual no solo en su área
de espec¡al¡zación sino como parte de un equ¡po en el que las decisiones tomadas por una
persona pueden impactiar las actividades de ohas.

3.¿I GESTóN DE RIESGOS

Proceso continuo conformado por un conjunto de henamientas y acciones que perm¡te, de
forma sistemática, identificar, evaluar y tomar acción de manera racional sobré un amplio
espectro de eventos que pueden afectar a la organización y que representan una amenáza
para el cumplim¡ento de los objetivos actuales o futuros. perm¡te que la Empresa mejore la
comprens¡ón de los posibles eventos, focalizando su atención en aquellos def¡nidos como
relevantes para ella e incorporándolos en su gestión diaria, de manera de minim¡zar su
impacto y/o Ia probabilidad de ocunencia.

La gest¡ón de riesgos es princ¡palmente de responsab¡lidad del Director Ejecutivo y perm¡te:

. Aceptac¡ón responsable del riesgo.. Soporte a la Asamblea y al Director Ejecutivo en la toma de dec¡siones.. MejoEs en los resultados.. Asignación de responsab¡l¡dad por las dec¡siones.. Alineamiento organhacional hacia los objetivos planteados.

3.5 IDENTIFICAClÓN DE RIESGOS
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La identif¡cación de los riesgos debe ser ¡ealizada por estamentos de personas de
experienc¡a y conocedoras del negoc¡o en que se desenvuelve la Empresa. El modelo se
representa como una secuencia de act¡v¡dades continua en la sigu¡ente figura:

El modelo se basa en la asignación de una "Probabilidad de Ocunencia" y una valorizac¡ón
de la "Consecuencia'o "lmpacto'a cada uno de los eventos ¡dentif¡cados, para así asignar
prior¡dades y establecer las acc¡ones de mitigac¡ón a implementar. El resultado de este
anális¡s se resume en un Registro de Riesgos y en un Mapa de Riesgos.

3.6 REGISTRO DE RIESGOS

Conesponde al inventario de eventos o s¡tuac¡ones que la alta d¡rección de la Fundación
ha considerado como riesgos relevantes para el negocio.

En su preparación, en primera ¡nstancia, el registro comprende la descripción de cada
evento y sus consecuencias en su estado nafural, es decir, s¡n considerar medidas de
mitigación. De esta forma se determina aquéllos que, en caso de ocunir, pueden s¡gnificar
una pérd¡da o daño. Un evento de riesgo puede afectar a más de un área, y por lanto, dar
lugar a múltiples consecuenc¡as, las que a su vez generan más de una act¡vidad de control.
Es ¡mportante cons¡derar todas Ias posibles pérdidas.

La sigu¡ente etapa conesponde a la identrrcación de las actividades de control existentes
para cada uno de los riesgos ya identificados, el anális¡s de su efectiv¡dad para m¡t¡garlos y
la realizac¡ón de una evaluación de cada uno de ellos para determinar el nivel residual.
Estos pasos debeÉn ser realizados al menos anualmente.
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Aquellos riesgos cuyas activ¡dades de control no logran reducirlos a niveles considerados
aceptables por la alta dirección requieren de la ejeorc¡ón de act¡vidades de control
adicionales (de m¡tigación), con fechas y responsables por ellas, hasta ajustarlos a un nivel
que sea aceptable.

3.7 CRITERIOS DE CUANTIFICACÓN DE RIESGOS

IMPACTO / CONSECUENCIA

Es importante notar que la ocurencia de un evento puede tener ¡mpacto en más de un
aspecto o área de negocios, razón porla cual debe analizarse todas las áreas de actividad
¡mpactadas, as¡gnando consecuentemente una valorizac¡ón a cada una de ellas.

se ha definido varios ámb¡tos o áreas de la empresa en los cuales pueden producirse
daños:

. Personas - Salud y Seguridad. Medio Ambiente. lntem:pción de la operac¡ón, daños materiales, pérdida financiera, otros. Legal y regulatorio. Reputación, social, comun¡dades

3.8 PROBABILIOAD DE OCURRENCIA

Los eventos que representan riesgos en la Fundación no necesariamente se presentan c.on
la misma frecuencia. Por esta razón, al anal¡zarlos es necesario definir criterios para estimar
la probabilidad de que ocunan.

Criterio para establecer la probabilidad de ocurrenc¡a
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Probabilidad Ocurrencia
N¡vel Estimación Pará metros de Definición

5- Cas¡ Cierto Elevento ha oo¡n¡do frecuentemente; ocune más de I vez por
año y es probable que qglna de nuevo dentro de I año.

4- Esperable El evento ha ocunido frecuentemente, ocr¡rre menos de f vez
por año y es probable que ocufra de nuevo dentro de 3 años.

3- Probable El evento podría ocunir dentro de 3 años.
2- lmprobable El evento podria ocunir dentro de 5 años.
1- Remota No se ha sab¡do que el evento haya ocurrido o es allamente

improbable que suceda dentro de 5 años.
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3.9 MATRTZ DE RtESGos ¡cuesrrcacóru¡

La clasif¡cación de cada riesgo corresponde a la combinac¡ón del impacto generado por la
ocunencia del evento con la probab¡lidad de oalnenc¡a definida.

El modelo utiliza un sistema "de semáforo'que se muestra en la tabla, como resultado de
apl¡car a cada evenlo los paÉmetros menc¡onados en el párrafo anterior. Esta matriz
constituye la base para construir el Mapa de Riesgos de la Empresa.

Los valores ind¡cados en las casillas interiores de la Matriz de riesgo reflejan el Riesgo
Residual y tienen implíc¡to que la variable lmpacto recibe una mayor ponderación que la
as¡gnada a la Probabilidad de ocurenc¡a del evento de riesgo.

wrrrv.fu ndacionmunicipal¡dad.org

rseaatod¡az@gma¡l.com
301 788 5145

Oficina: Diag 10n No 122 bis - 163 Tone 2
Conjunto residenc¡al granad¡llo pH

vaIedupar(fil

6fie más dc I v@

pro66ble qué @üra
de nu€vo d€ntro de 1

de nu€vo Mro de 3

Parám6tros
Clasif¡cación

Clasificac¡ón dsl Rbsgo Accion€s / Mitigac¡ones a
¡mplem€ntar

l0a 13 Hay alto riesgo de no lograr los
obietiYos. Se debe ¡mDlemenlar

i,ATRIZ DE RIESGO
PROBABILIDAD
OCURRENCIA

IMPACTO

N¡vel
Est¡ma

ción

Parámetros de
defin¡c¡ón

1

lns¡gnificante
2

Menor
3

Moderado
4

Alto
5

Catastófico

5-CaC
C¡crto

7 q
11 IJ

1-
E¡pcrabl
a

4 6 I 10

J.
Prob.U.

El 61renlo @rle
@(,ri de.lro de 3

3 5 7 9 't1

'¿-
lñEob.
lir

El á/ento podria
6(,rÍ derlro dss

2 4 6 I 10

1

Remol¡

No lrc tL 3aDí,0 qlÉ
el evenlo haF

alemeñe
improbdb quc
3¡,¡cd8 derüo dc 5

1 5 7 I

(A) - Alto



II
II
;EII

Fundac lón
Municipalidad

3.IO MAPA DE RIESGOS

El mapa de riesgos es una representación gráfica de los distintos eventos, pro@sos o
aciiv¡dades identiñcados por la alta dirección de la Empresa como faclores que afectan o
pueden ¡ncidir negat¡vamente en el logro de los objetivos.

La información del mapa se obtiene del resultado del anális¡s de riesgos realizado,
ubicándose hac¡a los cuadrantes del lado superior derecfio aquéllos que representan los
mayores riesgos, mientras que los de menor relevancia se ub¡can en los cuadrantes
inferiores del lado izquierdo.

3.1I MONITOREO DE RIESGOS

La administrac¡ón de la Empresa es responsable del proceso de monitoreo cont¡nuo de
riesgos en sus activ¡dades diarias. Adicionalmente, Auditoría lntema desanolla un
programa anual de revisiones para evaluar la efectividad de los controles establecidos,
sobre la base de los riesgos relevanles d¡scutidos.

Durante todas las etapas de este proceso, debe existir un mon¡toreo constante sobre la
adecuación de las act¡vldades, s¡endo necesaria tamb¡én la permanenle comunicación y
consulta con los directores, alta gerencia, gerencias func¡onales, comités, etc.

4. CONTROLYARCHIVOS DE DOGUMENTOS:
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de inmed¡ato u¡a estrategia de
mitigación.

8a9 Hay riesgo s¡gnifEativo de no
lograr los objetivos. Se debe
implern€ntar una estlategia de
m¡tigac¡ón lan pronto como sea
pos¡ble.

5al (M) - Moderado Hay riesgo rnoderado de no
lograr los objet¡vos. Se debe
implementar una estrateg¡a de
miügación dentro del proceso
normal de administración del
negoc¡o.

1a4 El riesgo de no lograr los
obj€tivos es bejo. No se requ¡ere
de mit¡gac¡ones adicionales. Se
debe mon¡lorear regularmente
estos riesgos.

(S) - Srgnf¡caiivo

(B) - Bajo
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Doqrmentos de la Fundación se define en sent¡do amplio e incluye loda información
corporativa creada, recib¡da, conservada, modificada o transmitida en cualquier medio o
formato. Son Documentos de la Fundac¡ón, en medio electrón¡co o impreso, entre otros:
conespondencia, conkatos, facluras, actas, bases de datos, manuales, reportes, historias
laborales, formularios, presentac¡ones, fotografias y videos. Todos los Documentos de la
Fundación están sujetos a esta Política y se deben administrar dando cumplimiento a ella.

No son Documentos de la Fundación aquella información que no se relaciona con la
Empresa, por ejemplo coneos electrónicos no deseados (spam) y asuntos personales. Los
Doanmenlos que no son cons¡derados Documenlos de la Fundación no están sujetos a las
d¡spos¡ciones normales de conservac¡ón establec¡das y deben ser el¡minados, a menos que
sean objeto de una Orden Jurídica de Conservac¡ón.

4.,t PROPIEDAD DE LOS DOCUMENTOS DE LA FUNDACÚN:

Los Documentos de la Fundacón creados o arcfi¡vados ut¡l¡zando los sistemas o equipos
de la Empresa, y los creados o rec¡b¡dos por personas relacbnadas con las actividades de
la Empresa, las cuales pueden ser empleados direclos e indirectos, son de propiedad de la
Empresa y no perlenecen a las personas o a las áreas individualmente cons¡deradas; sin
embargo, esto no exduye la responsab¡l¡dad de administracón y custodia que pueda tener
cada empleado respecto a los DooJmentos.

Para el control de los documentos tanto intemos como extemos, relacionados con la calidad
se tendrá en cr¡enta el procedimiento de control de documentos y se aplica el formato
Listado Maestro de Documentos; cáda proceso llevara el reg¡stro y control de sus
documentos como se relaciona a continuación:

4.2 IMPORTANCIA DE LOS DOCUMENTOS DE LA FUNDACIÓN:

Los Documentos son un activo ¡mportante de Ia Empresa, protegen sus intereses, los de
sus empleados y sus grupos de interés, y registran la informac¡ón de la organización y las
funciones, políticas, procedim¡entos, operaciones y decis¡ones del negocio, así como las
transacc¡ones intemas y elemas.

Los Documentos le permiten a la Empresa desanollar sus actividades de manera ef¡ciente
y responsable, proporc¡onando cons¡stencia, cont¡nuidad y productividad en la gestión y
adm¡nistración del negoc¡o, y protección y apoyo en caso de que sea parte en demandas o
sujeto de una invest¡gación.

El no adm¡nistrar ef¡c¡entemente los Doq.¡mentos puede acarrear graves consecuencias,
como porejemplo: intenupción delnegoc¡o, deterioro de la reputación corporat¡va, procesos
en conlr:r, y dec¡s¡ones judiciales y adm¡nistr¿tivas adversas.
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Esta Política proporciona un marco para que la administración de los Documentos minimice
esos riesgos.

4.3 CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS

a) Regla general. Los Documentos de la Fundación deben @nservarse mientras sean
regueridos legal y operacionalmente.

b) Período de conservac¡ón. El período de conservac¡ón es el tiempo dentro del cual
un Documento debe ser conservado.

Los períodos de conservación t¡enen origen bás¡camente en asuna de las sigu¡entes
fuentes:

Neces¡dad de la Fundación: Esta requiere conservar c¡erto tipo de Documentos por
razones del negocio, durante uno o varios períodos. En este evento no se requiere
orden previa para d¡cha conservación. Es suf¡ciente el conocimiento que tenga el
empleado de la necesidad del Documento para la conecta realización de su trabajo.

Exigencia normat¡va: Algunos Documentos se deben conseryar debido a
regulaciones que les son aplir=bles, como por ejemplo: los de contab¡lidad;
auditoría; medioamb¡entales; salud y seguridad; nómina y prestaciones soc¡ales;
declaraciones de impuestos y papeles de trabajo soporte de las mismas. por
d¡sposic¡ón legal, los libros y papeles del comerciante deben ser conservados por
un perÍodo de diez (10) años contados a partir de la fecha del último as¡ento,
documento o comprobante (Ley 962 cle 2005). Lo anterior s¡n perjuicio de los
térm¡nos consagrados en normas especiales.

orden Juríd¡ca de conservación de Documentos. Es una instrucc¡ón para prevenir
la eliminac¡ón de Documentos de la Fundación y de Documentos que no son
cons¡derados Documentos de la Fundación, porque eventualmente puedan
requerirse en un l¡tig¡o, aud¡toría, investigación ¡ntema de la Empresa, invesiigación
gubemamental, o en procesos administrativos que se encuentren en trámite-o que
razonablemente se espera que surjan.

Las Órdenes Jurídicas de conservación son emiüdas porel Director Ejecut¡vo de la
Fundac¡ón, la cual mantendrá un control de las m¡smas.

Los proced¡mientos nomales de conservación y el¡minac¡ón de Documenros
pueden ser suspendidos por una orden Jurídica de conservación. Está totalmente
proh¡bido destru¡r, retener o alterar Documentos de la Fundación y Documentos que
no son considerados Documenlos de la Fundac¡ón, que sean objeto de una orden

www.fu ndacionmunicipalidad.org
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Jurídica de Conservación. Cada empleado es responsable de dar cumplim¡ento a
esta ¡nstrucc¡ón.

4.4 ARCHIVO DE DOCUMENTOS

Si los Documentos no se neces¡tan para efec{os ¡nmediatos, pero deben ser conservados
durante un período prolongado, se pueden arcñivar o almacenar implementando
procedimientos especiflcos para garantizar que se preserven en buenas condiciones y se
asegure su recuperac¡ón cuando se requ¡era.

La Fundación debe conservar un registro de los Documentos archivados, con anotac¡ones
que como m¡n¡mo ¡nd¡quen el rango de fechas de creac¡ón, la fecha de arch¡vo y el período
de conservac¡ón conespondiente.

Los Documentos físicos y electrónicos deben archivarse de la manera más eficiente en
términos de costos y deben permanecer en las ¡nstalaciones de la Empresa o en los sitios
de arch¡vo aprobados. No deben archivarse Documentos electrónicos en computadores
personales ni en dispositivos de archivo personal, s¡t¡os web o cuentas de coneo electrónico
personales, excepto para efectos temporales relac¡onados con un trabajo a ejecutar, en
cuyo caso debe darse cumplimiento a las disposac¡ones ¡ntemas sobre manejo confidencial
de la ¡nformación y custod¡a de Documentos.

Para el control de los documentos tanto ¡ntemos como extemos, relacionados con la calidad
se tendÉ en qrenta el procedimiento de control de documentos y se aplica el formato
Listado Maestro de Documentos; cada proceso llevara el registro y control de sus
documentos como se relaciona a continuación:

a).. PROCESO DE INGRESO:

Se defne que las plan¡llas de ¡ngreso que serán suministrados por el contratante que se
marcaE con un sello de documentos extemos a cada una de las planillas que se
entreguen, para el archúo de la Fundac¡ón.

b). PROCESO SERVTCTO Y ATENCTÓN:

Se define los s¡guientes registros, controles e ¡nspecciones para el proyecto:

/ El coordinador de Servlcio con el visto bueno del Director de proyecto informara a
través de un cofreo electrónico el cronograma, actividades, horarios y el inicio de
cada uno de los talleres o líneas del programa, así como el nombre del personal que
estaÉ a cargo.

/ Para la comunicación con los beneficiarios del programa se define que va
ser a través de coneo electronico, si se realiza algún com¡té o reunión con el

www.fu ndacionmun ic¡pal¡dad.org
rsenatodiaz@ gma¡l.com

301 788 5145
Ofcina: D¡ag 10n No 122 bis - 163 Tore 2

Conjunto residenc¡al granadillo PH
Valedup¿"'ril



I IT
Frl

Municipalidad
benef¡ciario, se hará uso der formato de Acta de reunión que suscribira er
benef¡ciario, estas actas quedaran arch¡vadas en la carpeta de cada beneficiario.
Perá la Pranificación de acuerdo a ras condiciones der proyecto, se def¡nen
que el supervisor daÉ a conocer a su equipo de trabajo los procedimientos par:¡
el desanollo de cada una de las aciividades.
El coordinador de serv¡cio en conjunto con el supervisor real¡zaran el cronograma
de actividades de cada etapa del proyecto ut¡lizando er fomato sugerido 

-por 
el

contratante. cada una de las act¡v¡dades del proyecto cumpliendo con i-os reqúisitos
del contratante.
El coordinador de serv¡c¡o, real¡zara la solicitud del material necesario para cada
semana el cual debe estar deb¡damente cantidades y especiÍcaciones.
El supervisor de cada lin€a de programa o taller recibirá 6l material y
entregara al coordinador de servic¡o un informe semanal usando el formató
"informe de material", este se enviara al coordinador de servicio todos los lunes
quien se encargara de revisar y guardar una copia magnéticá.

5. NORMAS DE DIFUSóN Y CONTROL DE VERSIONES

La.presente polít¡ca, al igual que las versiones posteriores que puedan existir de la misma,
debe ser comunicada a todas tas áreas y miembros de la organización, util¡zando para ello
un medio acces¡ble y conf¡able, y aseguÉndose de la corecta recepción y enteniimiento
de ella.

Ad¡cionalmente, es necesario señalar que cualquier camb¡o o actualización de la presente
polít¡ca, la cual pudiese produc¡rse deb¡do a camb¡os en el entomo de negocios, e"t*aro
organizac¡onal o por cualquier otro motivo, debe ser rev¡sado y preéentao'o para su
aprobación. A su vez, se recom¡enda que la polít¡ca cuente con una rev¡sión anüal y su
respectiva aprobación.
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POLíTEA DOCUMENTADA DE COMPENSACóN DE ADMINISTRADORES Y
MIEMBROS DE JUNTA

FUNDACÓN MUNICIPALIDAD

r. PROPÓSITO:

La FUNDACIÓN MUNICIPALIDAD @ns¡ente de¡ papet primordial que desempeñan los
Admin¡stradores y miembros de la Junta D¡rec{¡va en el señalamiento de las bases y las
pautas generales y, en concordancia con las directrices y políticas de la Asamblea General,
para la ¡mplementación eficiente de la direcc¡ón estr¿tégica de la Fundacón, ha establecido
una polít¡ca de remuneración para d¡cfios m¡embros, que permita la compensac¡ón de su
labor, buscando que la misma sea justa y a b vez competitiva, asi como de obligatorio
cumpl¡m¡ento de acuerdo a la normat¡v¡dad vigente que en mater¡a tributaria se dispone
para las Entidades s¡n Án¡mo de Lucro.

2. ALCANCE

Esta política es aplicada conforme a la ley l8l9 de 2016, y al artículo 1.2.i.S.1.37 del
Decreto Reglamentario 2150 de 2017, que establece, entre otros temas, que la
Remunerac¡ón de los cargos d¡rec{¡vos y gerenc¡ales en el Régimen Tributario Especial, no
puede exceder el 30% del gasto total anual de la respect¡va Entidad. Así mismo es
competencia del órgano de adm¡nistración, la elaboración de la política de remuneraciones
de la Junta Direct¡va a efectos de someterla para aprobac¡ón de la Asamblea General de la
Fundación Municipalidad.

3. OBJETMOGENERAL:

El objet¡vo de la presente política es compensar, ¡ncentivar y cultivar el talento humano, a
través de la def¡nic¡ón de pautas que permitan fijar la remuneración que se concede a los
mlembros de la Junta Directiva; permitiendo que las remuneraciones constituyan un
reconoc¡miento real a las competencias y al buen desempeño de los mismos, además:

/ Documentar un procedimiento solido de gobiemo Corpor¿t¡vo que resulte
adecuado y efrc,,z a la gestión de riesgo de la Fundac¡ón.r' Recompensar el nivel de responsabilidad y la trayectoria profesional de los
miembros de la Junta D¡rectiva.

www.fu ndacionmun¡cipalidad.org
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r' Asegurar la transparenc¡a en nuestra polít¡ca de compensación y/o

remuneración de cargos direct¡vos y gerenciales.

4. RESPONSABLE:

La Asamblea Generar, será .ra responsabre de adoptar ras poríticas y s¡stemas de
remuneración, fijar las metas de gestbn y evaluar el desempeño'de tos aoministraoáres y
de la Junta DirecÍiva, velando siempre por que se cumpra I'a primicia 

"rtáúiá",¿" 
p"il";

Eitidades competentes sobre la tim¡tante del 30% parb b remuneracion oe os targás
directivos y gerenc¡ales de la Corporac¡ón.

5. DEFINICIONES:

cargos Gerenc¡ares: se consideran cargos gerenciares a aqueflos que representan
legalmente a la Fundac¡ón, que part¡cipan en ei giro ord¡nario Oá A gntiaO, y', 

"u 
,",

forman parte de la Junta Direct¡va, cuentan con un perfil profesionat que incioá oe mánlÁ
signmcat¡va sobre la ejecución de func¡ones.

Miembros de la Junta Directiva: son los ¡ntegrantes del órgano de adm¡nistración de la
Fundación Munic¡pal¡dad, a quienes conesponde elseñalamiento de las bases y tas pautas
generales de la corporac¡ón, en concordancia con las d¡rectrices y políticas de lá A";bb;
General.

compensación fúa: Es ra suma de dinero que recibe de forma peród¡ca un empbado de
la corporacón, en contraprestac¡ón a un.servicio específico de manera personar, 

""gúrl;establec¡do por las ex¡genc¡as legales del derecño laboral.

compensac¡ón en especie: La constituyen todos aque os bienes o servic¡os, en vez de
efectiv_9, que un empreado recibe de ra Fundac¡ón en cont*rprestac¡ón a un servic¡o
específico de manera personal.

6, POLÍTEA

La FUNDACTÓN MUNlclpALrDAD, a través de la presente política, se compromete a verar
por la transparenc¡a y equidad asociada al sostenimiento f¡nanciero de b Éundación en loque ref¡ere a la fiación de cuarquier beneficio económico qu€ se conceda a ros cargos
Gerenciares y m¡embms de ra Junta D¡rect¡va, mediante órfterios y p,o".orrni"nior"Já
evaluac¡ón de su geslión.

Para la asignación de compensaciones La Fundación Municipal¡dad, de conformidad conlos estatutos de ra Fundación, conesponde a ra Asambrea Generar rrjar ra as¡gnac¡ón inr;i
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del presupuesto de ¡ngresos y gastos para cada vigencia f¡scal, conservando siempre el
qringipio de que estos conceptos no ex@der el 30% del total de gastos anuales de la
Entidad.

De igual manera se determina que solo se real¡zaran pagos en forma d¡recta o ¡ndirecta, en
dinero o en especie a los cargos Gerenciales de la Fundac¡ón, originados de una la relaóión
laboral. En consecuenc¡a, al representante legal de la Fundac¡ón se le reconoce una
remuneración como empleados bajo ninguna c¡rcunstanc¡a por pertenecer a la Junta
Directiva.

Los miembros de la junta directiva están en la faculta de conlratar con la Fundación por la
prestación de servic¡os, anendamientos, honorarios, com¡siones, intereses, y cualquier otro
concepto, s¡empre y cuando las erogaciones por estos conceptos conespondan a precios
comerciales promedio de acuerdo con la naturaleza de los serv¡c¡os o productos objeto de
la transacc¡ón.

El presupuesto destinado a remunerar, retribu¡r o financiar cualquier erogación, en dinero o
en espec¡e, por nómina, contratación o com¡sión, a las personas que ejercen cargos
gerenciales y m¡embros de la Junta Direct¡va de la Fundación, no podrá exceder bajo
ninguna c¡rcunstancia del tre¡nta por ciento (30%) del gasto total anual de la entidad.

PROCEDIMIENTO

La compensac¡ón del representante legal de la Fundación, conesponderá a una
remuneración rrja, establecida bajo todas las garantías de un vinculo laboral con la
Fundación, y acreditando en cada caso los respectivos aportes al sistema de
seguridad social y de parafscales, regulados por la normativ¡dad vigente.

Los costos que sean necesarios para que el representante legal puedan desanollar
adecuadamente sus funciones, enlre los cuales se encuentran los relacionados con
gastos de viaje, alojam¡ento, transportes, capacitaciones, ac{ual¡zaciones, etc., se
fijan en hasta c¡ncuenta (50) salarios mín¡mos legales mensuales porvigencia fiscal.

8. NORMATIVIDAD

Ley '1607 de 2012, L.ey 1819 de 2016, Decreto reglamentario 21SO de 2017 , y Guía Básica
para Entidades Sin Ánimo de Lucro.
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