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MANUAL DE FUNCIONES
MISION

Nuestra Mision es ofrecer un servicio de cuidado y atencion éptimo para el
Adulto mayor, asesoria a la familia que frecuentemente se encuentra en la
dificil situacion de asumir la decision de separarse de un ser querido por
circunstancia que la vida le exige.

VISION

Nuestra VISION surge del deseo de contribuir a la soluciéon de una
problematica que se da dentro de la familia en cuanto al manejo vy
seguimiento de enfermedades que afectan esta época de la vida, y que
debido al aumento de casos, se esta convirtiendo en una problematica
social

PRINCIPIOS Y VALORES

Eficiencia: La fundacién Damas Voluntarias Hogar Santo Angel propicia la
mejor utilizacion de los recursos, técnicos, materiales, humanos, vy
financieros con el fin de mejorar la calidad de vida y condiciones de salud
de los adultos mayores del Municipio de Gigante Huila.

Calidad: Entendida como la provision de servicios de salud y cuidado a los
adultos mayores, de manera accesible y equitativa a través de un nivel
profesional optimo, teniendo en cuenta el balance entre beneficios, costos
y amor por el prdjimo con el propdsito de ayudar a la poblacién de la tercera
edad vulnerable.

Trabajo en equipo: La fundacién Damas Voluntarias Hogar Santo Angel
alcanzara los objetivos en la busqueda del bien comun mediante el acuerdo
de voluntades y esfuerzos de los colaboradores de la institucion.
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Competitividad: La fundaciéon Damas Voluntarias Hogar Santo Angel
mantendrd las ventajas comparativas a través del mejoramiento continuo
de la calidad que le permiten alcanzar y sostenerse como una de las
fundaciones mas competitivas y de mejor calidad en la prestaciéon de
servicios en el cuidado de los adultos mayores del municipio de Gigante.

Responsabilidad: Cumplimos con lealtad, sinceridad, honestidad vy
compromiso las obligaciones como prestador de servicios de cuidado,
asumiendo y aceptando las consecuencias de los actos libres y conscientes,
utilizando en forma adecuada los recursos disponibles en bien de la entidad
y la poblacién en general.

Respeto: En la fundacion contamos con la capacidad de mantener una
actitud de comprension y tolerancia hacia la persona tratandola
con calidez, consideracion y reconociendo su integridad, dignidad,
creencias, costumbres y derechos como base fundamental de una sana
convivencia.

Transparencia: En la fundacién Damas Voluntarias Hogar Santo Angel, la
conducta permanente estd orientada al respeto de los derechos de los
usuarios, lo cual implica un compromiso en el manejo éptimo de la
informacion, bienes y recursos.

Honestidad: La honestidad es entendida como el cumplimiento de los
deberes, caracterizados por la rectitud de conducta, sinceridad,
transparencia, legalidad, lealtad e integridad a los principios morales que
competen a todos, de acuerdo con el compromiso social e individual.

Sentido de pertenencia: Es entendido como la apropiacion de las metas y
el compromiso de sentirse parte esencial e imprescindible de la entidad,
asumiendo los retos que se presenten a diario.

Vocacion de servicio: contamos con la disposicidén y habilidad para atender
las necesidades de los usuarios, proveedores y colaboradores, sin diferencia
de sexo, raza, o condicion social, asegurando que cada uno reciba las
respuestas a sus necesidades y haciendo seguimiento a procesos, todo ello
con alegria, calidez y amabilidad.
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Tolerancia: Es la capacidad de aceptar las ideas, preferencias, formas de
pensamiento o comportamientos de las demas personas, manteniendo la
armonia en la diferencia y haciendo posible la convivencia.

PRINCIPIOS ETICOS.
1. El interés general prevalece sobre el interés particular.

2. El cuidado de la vida en todas sus formas es un prevalente de trabajo de
la Fundacién Damas Voluntarias Hogar Santo Angel.

3. La principal finalidad de la fundacién es contribuir al mejoramiento de
las condiciones de vida de la poblacidén objeto “Adultos Mayores.

A continuacion se identificaran cada uno de los cargos del area
administrativa.

A partir del analisis de cada cargo se buscara establecer la importancia, la
extension y las funciones concernientes al cargo establecido, obteniéndose
una informacion clara y precisa para la elaboracion del manual de
funciones.

CARGOS JUNTA DIRECTIVA DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
FUNDACION DAMAS VOLUNTARIAS HOGAR SANTO ANGEL

e PRESIDENTA

e VICEPRESIDENTA
e SECRETARIA

e TESORERA

e VOCALES

e REVISORA FISCAL

PLANTA DE PERSONAL DE LA FUNDACION DAMAS VOLUNTARIAS HOGAR
SANTO ANGEL

e SECRETARIA
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e ENFERMERAS

e MANIPULADORA ALIMENTOS
e SERVICIOS GENERALES

e CONTADORA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE CARGOS DEL PERSONAL DE
LA FUNDACION DAMAS VOLUNTARIAS HOGAR SANTO ANGEL.

Con el fin de mantener una organizacion éptima, toda empresa sin importar
el sector en el que se desempeiie debe indispensablemente establecer de
manera ordenada y adecuada los objetivos, funciones, responsabilidades y
perfiles de los cargos que la conforman. La manera mas apropiada es
desarrollando el manual de funciones, los cuales deben ser revisados de
forma periddica debido a los cambios institucionales que pueda tener la
fundacion a corto o largo plazo como consecuencia de la evolucion de Ia
economia y/o el crecimiento del mercado.

De acuerdo a los analisis realizados, su organizacién y funcionalidad, la
creacion de un manual de funciones estableciendo de manera clara y
concisa los principales aspectos a tener en cuenta al momento de contratar
el personal para cada uno de los cargos a desempeiiar, asi como cada una
de las funciones a realizar, su superior jerarquico y/o cargo bajo
dependencia directa, evitando confusidn al recibir 6rdenes, duplicidad en
funciones y trabajadores no idéneos para el puesto.

IDENTIFICACION DEL CARGO: Representante Legal del consejo
directivo

SUPERIOR JERARQUICO: Consejo directivo

FORMACION: profesional o técnico

HABILIDADES:

e Habilidad Gerencial
e Manejo de conflictos
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e Liderazgo

e Planeacion

e Organizacién del recurso humano
e Comunicacién

NATURALEZA DEL CARGO:

Ejecutar las politicas y decisiones tomadas, Planear, organizar, dirigir,
controlar y evaluar la gestion administrativa, de la Fundacion con miras
al crecimiento, manteniendo una excelente prestacion de los servicios; para
ello debera garantizar la viabilidad financiera y la maximizacién de utilidad
de la Institucién

FUNCIONES

e Ejecutar las decisiones del Consejo Directivo enmarcado en los estatutos
y la ley

J Ejercer funciones de nominador y superior jerarquico de todos los
empleados de la Fundacién

J Promover y velar por el cumplimiento de las politicas, normas,
procesos y procedimientos de la institucion

J Controlar la ejecucién del presupuesto de la fundacion, velar por la
organizacion y ejecucion por proyecto

. Revisar y firmar cheques ejerciendo un control sobre los gastos que
se cubriran con los montos de estos, con el fin de custodiar los activos de la
Fundacion

. Ejercer control sobre los egresos de la fundacion causados por el
concepto de proveedores

e Autorizar el pago de facturas a proveedores

. Velar por la elaboracién, actualizacion y difusion de los manuales de
normas y procedimientos de cada una de las areas de la Institucion
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. Adaptar e implementar normas técnicas y modelos orientados a
mejorar la prestacion de los servicios administrativos.

e Fomentar el trabajo interdisciplinario en la institucidn

eNombrar los empleados y asignar su remuneraciéon de acuerdo al plan de
cargos.

e Cumplir con las politicas, normas, procesos y procedimientos de la
institucion

eImplementar y promover la adaptacion de politicas de Salud Ocupacional
y seguridad en la institucidn teniendo en  cuenta directrices de la ARL.

ePromover el concepto de gestion de calidad que implique contar con
estrategias, tacticas, normas e indicadores, permanentes y coherentes al
desarrollo organizacional.

e Ejercer la representacion legal de Fundacién Hogar Santo Angel.
e Ejercer funciones de ordenador del gasto.

eAutorizar con su firma las compras de insumos y productos y servicios que
se requieran en la fundacion.

eCumplir con los procedimientos, instructivos y formatos del sistema de
gestion de la calidad de la fundacion.

eEjercer las demas funciones que le sean asignadas y afines con la
naturaleza del cargo y realizar llamados de atencion.

e RESPONSABILIDADES:

e Activos e inventarios de la organizacion.

e  Proporcionar informacion precisa y oportuna sobre el ejercicio de la
Institucion.

e Optimo funcionamiento de los procesos que se deban ejecutar en la

Institucion.
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e Adecuada gestidn de recursos financieros.
e Por el eficiente destino de los recursos que ingresen
e Veracidad de la informacién contable suministrada al Consejo Directivo.

eVigilar permanentemente el cumplimiento de los procesos
administrativos y de tomar las acciones correctivas en caso de no cumplirse.

e Del cumplimiento de las acciones planeadas.

eEjercer la ética profesional y cumplir con las normas profesionales de
conducta, patrones de honestidad, objetividad, diligencia, lealtad y
confidencialidad.

AUTORIDAD:

Autoridad para asignacion de recursos, ingreso y retiro de personal,
establecer prioridad en el pago de proveedores, compras, pago de ndmina,
celebrar y liquidar contratos.

IDENTIFICACION DEL CARGO:
DENOMINACION: SECRETARIA
PROCESO Personal de servicios
SUPERIOR JERARQUICO: REPRESENTNE LEGAL DEL CONSEJO
DIRECTIVO
FORMACION EDUCATIVA : Profesional o técnico
Organizado
Discretoy
. Prudente
HABILIDADES: . Proactivo
Diligente
Oportuno,
Eficiente,
Comprometido. etc.
EXPERIENCIA No requiere
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FUNCIONES

cumplir el horario de trabajo establecido por la institucion.

Colaborar con la elaboracién de los proyectos, convenios que
realice la fundacion, a efectos de recaudar recurso para el
sostenimiento del hogar.

Elaborar los comprobantes de pago, donaciones que realicen los
acudientes, padrinosy particulares en favor de la fundacién y todos
los documentos contables que se requieran. Como también
facilitarlos a la contadora, tesorera y a la Representante cuando
estos lo requieran.

Revisar diariamente el correo electronico de la fundacidon y en caso
de requerimiento remitirla al correo electrdnico de la secretaria del
Consejo Directivo para su correspondiente respuesta y la demas
correspondencia direccionarla a quien corresponda en forma
oportuna.

Proveer papeleria e informacion a la contadora y a la tesorera del
Consejo Directivo.

Realizar la prestacion del servicio con amabilidad, respeto, buen
vocabulario y tono de voz

Diligenciar formato de ingreso de los abuelos al hogar, visitas de
los acudientes y padrinos.

Entregar por escrito un reporte mensual de los aportes de los
adultos mayores a la tesorera y a la Representa Legal.

Colaborar cuando se requiera para apoyar a la auxiliar de
enfermeria en el cuidado de los abuelos dado su perfil.

Entregar una vez lleguen los recibos de los servicios publicos a la
tesorera del Consejo Directivo.

Cumplir con el reglamento interno de la Fundacion.

Ejerce las demads funciones que le sean asignadas y sean afines con
la naturaleza de su cargo.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: AUXILIAR DE ENFERMERIA

SUPERIOR JERARQUICO: PRESIDENTA DEL CONSEJO DIRECTIVO

FORMACION: AUXILIAR DE ENFERMERIA'Y DIPLOMADO DE 120
HORAS DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO
MAYOR

Honesto

HABILIDADES: Responsable

Comprometido

Buen trato al adulto mayor

EXPERIENCIA LABORAL: Minimo seis meses relacionada con el cargo

FUNCIONES

e Velar por la salud y el cuidado y el de los adultos mayores que se
encuentran en el Hogar Santo Angel.

e Cumplir con las normas, politicas, procesos y procedimientos
establecidos en la Institucion

e Cumplir el horario de trabajo establecido por los superiores.

e Cumplir con las normas y politicas de Salud Ocupacional establecidas.
e Asear vestir los adultos mayores, con paciencia, cuidado y buen trato.
(Unas y cabello).

e Depositar pafiales usados en las sestas de material biolégico.

e Llevar alos abuelos al comedor para que tomen los alimentos.
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Mantener aseados las instalaciones en donde se ejercen las
funciones de bafo y aseo de los abuelos.

Suministrar los medicamentos prescritos por el médico a los
abuelitos en el horario indicado.

Servir como apoyo en el horario de alimentacion, a la manipuladora.

Asistir a la entidad hospitalaria para solicitar citas médicas y de
control para los abuelos que lo requieran.

En caso de Urgencia médica, llamar a los familiares desplazar a los
abuelos al centro hospitalario y notificar al responsas del del Hogar
santo Angel.

Solicitar los implementos necesarios para la elaboracion de sus
funciones.

Sacar los abuelos bafarlos, vestirlos y llevarlos a desayunar

Tender camas.

Estar pendientes de los abuelos que ingresan y dar informacion a las
familias

Llevar las bitacoras, tomar signos vitales, hacer curaciones. etc.
Realizar la organizacion y aseo del area de medicamentos.

Informar a la direccion ejecutiva sobre cualquier movimiento o
situacion que pueda Incidir en el cuidado de los adultos mayores.
Realizar sus labores con calidad, calidez, eficiencia y eficacia.
Cumplir con el reglamento interno de la fundacién.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: COCINERA
SUPERIOR JERARQUICO: PRESIDENTA CONSEJO DIRECTIVO
FORMACION ACEDEMICA: Primaria o bachiller

Honesto

HABILIDADES

Responsable

Comprometido
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Solidario

EXPERIENCIA LABORAL: Minimo un afio relacionado con el cargo

11

FUNCIONES

Cumplir con las normas, politicas, procesos y procedimientos
establecidos en la Institucion
Cumplir el horario de trabajo establecido por el consejo directivo.

Cumplir con las normas y politicas de Salud Ocupacional
establecidas.

Portar los implementos basicos de proteccidn para la elaboracion
de los alimentos.

Mantener aseadas y ordenadas las instalaciones en donde se
ejercen las funciones de preparacion de los alimentos, con las
herramientas y utensilios.

Preparar y servir los alimentos en los horarios correspondiente.

Dispones desechos y basura en los lugares indicados para evitar la
propagacion de moscas y plagas que pongan en riesgo la salud de
los ancianos

Ubicar el mercado en los lugares establecidos.

Una vez al mes debe realizar un aseo general en toda su area de
trabajo, limpiar mesas, estufa, nevera etc.

dejar listo los Ingredientes para preparar los alimentos del dia
siguiente.

Cumplir a cabalidad con la minuta.

Rotar los alimentos segun su duracion a efecto no desperdiciar.
Cumplir con la merienda en la mafana vy la tarde.

Realizar todas las funciones basadas en el autocuidado, cuidado a
sus semejantes con responsabilidad e higiene.
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e Cumplir con el reglamento interno de la fundacién.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: SERVICIOS GENERALES
SUPERIOR JERARQUICO: PRESIDENTA CONSEJO DIRECTIVO
FORMACION ACADEMICA:  Primaria o Bachillerato

Honesto

Responsable
HABILIDADES: Comprometido

Proactivo

Diligente

Comunicativo
EXPERIENCIA LABORAL: Minimo un afio

FUNCIONES

J Cumplir con las normas, politicas, procesos y procedimientos

establecidos en la Institucion

e Cumplir el horario de trabajo establecido por los superiores.
eCumplir con las normas y politicas de Salud Ocupacional establecidas.
e Portar los implementos basicos de proteccion para la elaboracién de las

funciones.

e Mantener aseadas y ordenadas las instalaciones en donde se ejercen las
funciones entre ellos pisos mesas, bafios, paredes, patios etc.
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eMantener las basuras clasificadas y almacenadas en los lugares indicados.
e Ubicar los implementos de aseo en su respectivo lugar.

e |limpiar el polvo de los armarios, electrodomésticos, escritorios entre
otros.

e Apoyar las actividades de distribucion de alimentos de los ancianos y
acostarlos.

elas Instalaciones del segundo piso deben mantener en perfecto orden.

. Cumplir con el reglamento interno de la fundacion.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: SERVICIOS GENERALES
SUPERIOR JERARQUICO: PRESIDENTA CONSEJO DIRECTIVO
FORMACION EDUCATIVA: Primaria
Honesto
HABILIDADES: Responsable
Comprometido
Diligente
comunicativo
EXPERIENCIA LABORAL: Minimo un afio
FUNCIONES
. Cumplir con las normas, politicas, procesos y procedimientos

establecidos en la Institucion
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e Cumplir el horario de trabajo establecido por el consejo directivo de la
institucion-

. Cumplir con las normas y politicas de Salud Ocupacional establecidas.

e Portar los implementos basicos de proteccidon para la elaboracién de las
funciones.

e Mantener aseadas y ordenadas las instalaciones en donde se ejercen las
funciones.

eRecoger la ropa de las habitaciones.

® Debe remojar y lavar a mano las prendas antes de ponerlas en la lavadora.
e Una vez terminado el proceso en la lavadora extenderla.

e Recoger, doblarla y guardarla ordenadamente en su respectivo lugar la
ropa.

e Apoyar el servicio de alimentacion en las horas de distribucion.

. Cumplir con el reglamento interno de la fundacion.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: SICOLOGA
SUPERIOR JERARQUICO: PRESIDENTA CONSEJO DIRECTIVO
FORMACION EDUCATIVA: Profesional en Sicologia y afines
Honesto
HABILIDADES: Responsable
Comprometido
Diligente
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comunicativo

EXPERIENCIA LABORAL: Sin experiencia

FUNCIONES

« Cumplir con los términos del contrato establecidos con la Fundacién

Damas Voluntarias Hogar Santo Angel de Gigante, toda vez la profesional
en Sicologia se hara mediante contratacidn por prestacidon de servicios.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: NUTRICIONISTA
SUPERIOR JERARQUICO: PRESIDENTA CONSEJO DIRECTIVO
FORMACION EDUCATIVA: Profesional en Nutricion y afines
Honesto
HABILIDADES: Responsable
Comprometido
Diligente
comunicativo
EXPERIENCIA LABORAL: Experiencia minima de 1 aio
FUNCIONES

« Cumplir con los términos del contrato establecidos con la Fundacién

Damas Voluntarias Hogar Santo Angel de Gigante, toda vez la profesional
en Sicologia se harda mediante contratacion por prestacion de servicios.
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IDENTIFICACION DEL CARGO:

DENOMINACION: FISIOTERAPISTA
SUPERIOR JERARQUICO: PRESIDENTA CONSEJO DIRECTIVO
FORMACION EDUCATIVA: Profesional en Terapiasy afines
Honesto
HABILIDADES: Responsable
Comprometido
Diligente
comunicativo
EXPERIENCIA LABORAL: Experiencia minima de 1 aio
FUNCIONES

« Cumplir con los términos del contrato establecidos con la Fundacién

Damas Voluntarias Hogar Santo Angel de Gigante, toda vez la profesional
en Sicologia se hara mediante contratacion por prestacion de servicios.
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