PERFIL DEL CARGO

Abrl1-2016

DIRECTORA

\
COORD. SERV.

DE ENFERMERIA

Principales Relaciones

Objetivo General / Responsabilidades

Internas: Directora, Asistente Administrativa, Coordinadoras de
los Servicios, auxiliares de enfermeria, Secretaria, profesionales
del programa de atencion integral, residentes.

Externas: Instituciones de salud, instituciones con programas en
el CBA, familias de los residentes.

Responder por la calidad de los servicios que reciben los
residentes, planeando, organizando, dirigiendo y evaluando
las actividades relacionadas con la atencion integral, la
atencion de enfermeria, la atencion en las instituciones de
salud, el acompanamiento a las familias, los convenios de
docencia -servicio y dando cumplimiento a las actividades
asignadas en los procesos institucionales y en la gestién
administrativa; por medio de la elaboracién y ejecucion de
planes de accion, registro de las actividades, elaboracion de
documentos, capacitaciones, comunicaciones internas y
externas; con el fin de lograr altos niveles de eficiencia y

Perfil

Optimos servicios.

Académico: Enfermera
Laboral: Un afio de experiencia en centros o programas para
personas mayores.




No.| % [Funciones / Actividades Indicadores de gestidn
Porcentaje de residentes atendidos en
cada componente del programa de
Dirigir las actividades de programacion, ejecucién, evaluacibn y| Jatencion integral, en relacion con los
1 | 750% retroalimentacion del programa de aten_cién intggral, la atencion de p_rogramados. Numero _de actividades
enfermeria y de salud en general, con el fin de satisfacer plenamente las| |ejecutadas en relacion con las
necesidades de los adultos mayores. programadas, por componente.
Porcentaje de participantes satisfechoc
con la atencion recibida.
Numero de familias participantes en las
Programar, ejecutar y evaluar las actividades de acompafiamiento a las| Jactividades en relacibn con las
2 | 5% [familias de los residentes, con el fin de incrementar la union familiar y el] |programadas. Numero de actividades
cumplimiento de los compromisos familiares con el adulto mayor. ejecutadas con las familias en relacién
con las programadas.
. - . . Numero de adultos mayores atendidos
Ejecutar las actividades asignadas en los diferentes procesos 9
3 | 10% [institucionales, con el fin de contribuir con el cumplimiento de las normas y en, relacion con . I.OS proga“”?m‘?‘d?&
: - Numero de visitas domiciliarias
la calidad de los servicios. )
realizadas.
Programar, ejecutar y evaluar actividades de educacion permanente,| |[Numero de actividades de educacion
4 | 5% |ciiéndose al programa anual de la Institucion, con el fin de contribuir con] |permanente ejecutadas en relacion con
el incremento de la formacion y capacitacion del personal. las programadas.
5 | 506 Partit_:ipe_lr en las reunio_ngg y af:tivi.dao!es del Comité Técnico, con el fin de] |NUumero de reuniones en que participé de
contribuir con la sostenibilidad institucional. acuerdo con las programadas.
Vo.

ELABORO

REVISO

Vo. Bo. APROBO




PERFIL DEL CARGO

Revisado 4.04.16

JUNTA

DIRECTIVA
|

DIRECTORA

Principales Relaciones

Objetivo General / Responsabilidades

Contadora,
Capellan,

Internas: Junta Directiva, Asistente Administrativa,
Secretaria, Coordinadoras de Servicios, Enfermera,

Residentes, todos los empleados o contratistas.
Externas: Congregacion, Instituciones publicas, empresas privadas,

otros centros de adultos mayores, familiares de los residentes,
comunidad en general, prensa, radio, television, sector bancario,
benefactores, voluntarios.

Responder por el funcionamiento integral de la
Institucién y por le ejecucion de las decisiones de la
Junta Directiva, orientando la actualizacién y ejecucién
del plan estratégico, supervisando el nivel funcional,
haciendo seguimiento al nivel operativo y al cumplimiento
de las normas y la legislacién, evaluando la calidad de los
servicios, gestionando los recursos y ordenando los
gastos correspondientes segun el presupuesto aprobado
por la Junta Directiva; elaborando documentos vy
realizando reuniones en busca del crecimiento
institucional en todos los sentidos, tanto en el interior
como en el exterior y elaborando alternativas de
desarrollo para ser presentadas a la Junta; con el fin de
conservar la sostenibilidad institucional.

Perfil

Académico: Bachiller con formacibn o0 capacitacion en areas
adminsitrativas. Laboral: Dos afios de trabajo en el
campo administrativo en instituciones de adultos mayores.




No.| % |Funciones / Actividades Indicadores de gestién
Dirigir las actividades relacionadas con la ejecucion, evaluacion y . : N
. ., L : : Numero de reuniones del Comité Técnico
retroalimentacion del plan estratégico institucional, orientando el trabajo . .
) ) o ) . ejecutadas en relacion con las
1 | 35%]|en ese sentido de la Asistente Administrativa y efectuando reuniones con : _
. : s : . programadas. Porcentaje de cumplimiento
el Comité Técnico para realizar los analisis y retroalimentaciones de L
. . - de los objetivos del plan de desarrollo.
manera colectiva, con el fin de asegurar el logro de las metas y objetivos.
. . . - Numero de reuniones ejecutadas en
Orientar el trabajo relacionado con el programa de mercadeo de servicios, - .
., . . - relacion con las programadas.Porcentaje de
la gestion de recursos y la formulacidbn y ejecucidon presupuestal, . .
; . : o : o cumplimiento del proceso de formulacon del
2 | 30% |realizando reuniones y gestiones en el interior y exterior de la Institucion, L
) ) . ) . . presupuesto. Ingresos economicos por la
con el fin de mantener unos estados financieros satisfactorios y un flujo de . -
) - ) : gestion mercadeo en relacion con lo
caja suficiente para satisfacer las necesidades de manera oportuna.
presupuestado.
Supervisar y evaluar con el apoyo de todo el equipo institucional, las| [Numero de reuniones realizadas con cada
3 | 30% actividades de cada una de las dependencias, analizando informes,| |dependencia. Porcentaje de problemas
0 . . . .. . . . -z
realizando reuniones y haciendo visitas a puestos de trabajo, con el fin de] [solucionados en relacibn con los
retroalimentar la produccion institucional. detectados.
Decidir y refrendar con su firma todos los actos administrativos
relacionados con gastos, compras, nhegociaciones, contratos;
4 | 5% vinculaciones, retiros, licencias y sanciones del personal. Ejecutar todos] [Numero de convenios y/o contratos
0 .
aquellos actos en los que deba actuar como representante legal de la] [firmados.
Institucién o por atribuciones asignadas por la Junta Directiva, con el fin
de atender y formalizar las decisiones institucionales.
Vo.
ELABORO REVISO Vo. Bo. APROBO



PERFIL DEL CARGO

REVISADO 7,04,16
DIRECTORA

SECRETARIA

Principales Relaciones

Objetivo General / Responsabilidades

Contadora,
Contratistas,

Administrativa,
los servicios,

Internas: Directora, Asistente
Trabajadores, Coordinadoras de
Enfermera, Revisor Fiscal. Residentes.

Externas: Familiares de los residentes, instituciones o empresas,
comunidad en general, benefactores.

Responder por la satisfaccion de los clientes internos y
externos al relacionarse con la Institucién, atendiendo al
publico y satisfaciendo las necesidades de informacion de
directivos, trabajadores, proveedores, benefactores vy
publico en general; responder por la correcta elaboracion y
manejo de los documentos institucionales que le sean
asignados, por la oportuna actualizacion del kardex de
alimentacién y por la ejecucion y actualizacion del sistema
de seguridad y salud en el trabajo; elaborando documentos,
atendiendo las comunicaciones internas y externas,
capacitdndose y capacitando personal.

Perfil

Académico: Bachiller con formacién en el manejo de programas
bésicos de comunicacion e informética.

Laboral: Un afio de experiencia en actividades de secretariado o
afines a las funciones que se deben desempefiar en el CBA.

11




No.] % |Funciones /Actividades Indicadores de gestion
Atender las solicitudes personales y telefénicas, brindando la informacion , :
. : . - Numero de personas externas atendidas.
1 | 20% |adecuada y oportuna, con el fin de lograr una orientacion suficiente y . : .
: . . : Numero de personas internas atendidas.
satisfactoria tanto de los clientes internos como externos.
Programar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades propias del .
gre jecuta P y ev . €S Propt: Numero de documentos elaborados.
manejo, mantenimiento y conservacion del archivo, hojas de vida de : o
2 | 10% . - . o Porcentaje de cumplimiento de los
empleados, correspondencia y suministros de oficina de la Institucion; o
. procedimientos.
elaborando y tramitando documentos.
. . - . : NUmero de actuvidades educativas
Ejecutar, supervisar y evaluar las actividades propias del sistema de . .
. . . ejecutadas. Numero de documentos
seguridad y salud en el trabajo; elaborando documentos, realizando y . .
3| 15% - ) . . _ elaborados. Numero de infoprmes
participando en reuniones y capacitaciones y presentando informes; con , o
) ST : L presentados. Numero de participaciones
el fin de lograr la disminucion de los riesgos en la Institucion. .
en capacitaciones
Mantener actualizado el kardex de alimentos atendiendo las normas y| [NUmero de horas invertidas en el manejo
4 | 15% [politicas institucionales, con el fin de mantener informacion actualizada] |del kardex. Numero de actualizaciones
para la toma de decisiones en el servicio de la alimentacion. del kardex.
5 | 10u Elaborar informes de Convenios con la Alcaldia y Consorcio Colombia
0 Mayor, cifiéndose a la normativad.
6 | 10u Registrar, recibir y certificar las donaciones en especies y entregarlas al
° larea correspondiente.
Ejecutar actividades que le sean asignadas en los diferentes procesos : -
O : ) . ) . Porcentaje de cumplimiento de las
7 | 20% |institucionales o por la Directora o la Asistente Administrativa, con el fin de .
- : . N labores asignadas.
contribuir con el buen funcionamiento institucional.
ELABORO REVISO Vo. Bo. APROBO
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PERFIL DEL CARGO

Rev. 14.04.16
DIRECTORA

CONTADORA

Principales Relaciones

ODbjetivo General / Responsabilidades

Internas: Directora, Asistente Administrativa, Secretaria, Revisor
Fiscal, Junta Dirtectiva, trabajadores.

Externas: Bancos, DIAN, proveedores, donantes.

[Responder por la correcta ejecucion de todos los
procedimientos relacionados con la contabilidad y
responsabilidades legales de la Institucion en el manejo
de los recursos econdmicos y en aspectos tributarios;
diligenciando los documentos pertinentes, presentando
informes a la Directora y a la Junta Directiva,
supervisando la ejecucién presuestal y actualizando al
personal para la aplicacién de las normas; con el fin de
garantizar el cumplimiento de la normatividad en el
manejo de los recursos econdomicos y mantener datos

Perfil

Académico: Profesional en Contaduria.
Laboral: Un afio en cargos como Contador.

No.| % |Funciones / Actividades

Indicadores de gestion

1 | 60%

Institucion.

Elaborar los documentos técnicos relacionados con el presupuesto,
ejecucion presupuestal, balances, estados financieros, contabilidad,
inventarios y declaracién de renta y patrimonio, de acuerdo con las| [Numero de informes mensuales
normas legales y politicas institucionales, con el fin de asegurar una] |elaborados.

informacién valida y confiable para la administracién econémica de la




2 | 30%

Programar y ejecutar las actividades relacionadas con el cumplimiento
de responsabilidades fiscales, parafiscales y todos los pagos de la
Institucion, de acuerdo con los procedimientos institucionales para cada
caso, con el fin de dar cumplimiento oportuno a las obligaciones
econdmicas de la Institucion.

Oportunidad en la entrega
diligenciamiento de documentos.

y

3 | 10%

Capacitar a las personas relacionadas con el manejo de los recursos
econémicos, para asegurar la calidad en los procedimientos y
resultados obtenidos.

Numero de actividades de capacitacion.

Vo.

ELABORO

REVISO

Vo. Bo. APROBO




PERFIL DEL CARGO

Rev. 12.04.16

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

COORDINADORA
SERV. ALIMENT

Principales Relaciones

Objetivo General / Responsabilidades

Internas: Directora, Asistente Administrativa, Coordinadoras de los
Servicios de alojamiento, enfermera, auxiliares de enfermeria,
trabajadores del servicio de alimentacion, conductor, ayudante de
mantenimiento, residentes, trabajadores de servicios generales,
profesional de la nutricién.

Externas: Proveedores.

Responder por la calidad de la alimentacion, por medio de la
planeacién, organizacion, direccion y evaluacion de los
componentes del proceso institucional de alimentacion, con el
fin de lograr eficiencia en las actividades y la satisfaccion de
los adultos mayores y de todos aquellos que reciben el
servicio.

Perfil

Académico: Titulo de Bachiller, capacitacion en manejo de servicios
de alimentacion.

Laboral: Experiencia de un afio en manejo de servicios de
alimentacion.




No.| % [Funciones / Actividades Indicadores de gestién
Programar, organizar, dirigir, evaluar y ejecutar cuando asi corresponda, las . _
e . . Porcentaje de cumplimiento de los sub
actividades relacionadas con la compra, transporte, almacenamiento, o
1 |70% . - . . . procesos y procedimientos del proceso de
aprestamiento, preparacion y suministro de los alimentos, con el fin de lograr alimentacion
un éptimo funcionamiento del proceso de alimentacion. '
Hacer capacitaciones del personal del servicio de alimentacion, incluyendo laj] |Numero de actividades educativas
2 | 5% [induccion de los nuevos trabajadores, con el fin de conservar la calidad del| [realizadas. Numero de nuevos
servicio. trabajadores que recibieron induccion.
Supervisar y evaluar el cumplimiento de las normas de buenas préacticas de . -
P y P o . P! Porcentaje de cumplimiento de las BPM y
manufactura (BPM), los procedimientos operativos estandarizados de ., o
: . ., . L : POES. Numero de actualizaciones de los
3 | 10% |saneamiento (POES), la minuta y los menus, con el fin de disminuir los riesgos ., : . o
. , . menus. Nivel de satisfaccion de los
para la salud derivados del manejo de los alimentos y asegurar que la : . -
: - . ) . residentes con la alimentacion.
alimentacion satisface las necesidades de quienes la consumen.
. . . . . . . . Porcentaje de cumplimiento en el
Diligenciar y analizar los formularios del sistema de informacion y supervisar el . . .
- 7 . . . . diligenciamiento de los formularios.
4 | 10% [diligenciamiento del kardex de alimentos, con el fin de mantener informacién ) o
i . . Porcentaje de cumplimiento en el
valida y confiable para la toma de decisiones. . .
diligenciamiento del kardex.
Participar en la elaboracion del presupuesto anual de la Institucion,
5 | 5o presentando las necesidades y proponiendo alternativas, con el fin de] |NUumero de propuestas presentadas a la
0 .. . . . .. .. .,
mantener en adecuadas condiciones las instalaciones, equipos, suministros y| JAdministracion.
personal.
Vo.

ELABORO

REVISO

Vo. Bo. APROBO



PERFIL DEL CARGO

Rev. 19.04.16
DIRECTORA
|

COORDINADORA
SERVICIO DE
ALOJAMIENTO

Objetivo General / Responsabilidades

Principales Relaciones

Internas: Otras Coordinadoras de Alojamiento, Directora,
Enfermera, Asistente Administrativa, Secretaria, Auxiliares de
Enfermeria, Coordinadora y Personal del Servicio de
Alimentacion, Personal de Servicios Generales, residentes,
Profesinales del equipo de Atencion Integral, Portero.

Externas: Familiares de los residentes.

Responder por la atencién oportuna y adecuada de los
residentes a su cargo, incluyendo el programa de atencion
integral, alimentacion, arreglo de ropas, aseo y desinfecciéon
de las instalaciones, conservacion de la planta fisica,
instalaciones equipos, muebles y enseres; participando en la
programacién y organizando, dirigiendo y evaluando las
actividades del personal de servicios generales; coordinando
con la Enfermera la ejecucion del programa de atencion
integral; presentando propuestas para el mantenimiento
preventivo; con el fin de lograr la maxima satisfaccion de los
adultos mayores y sus familias, y la 6ptima utilizacién de los
recursos.

Perfil

Académico: Bachiller con capacitacion en atencién de adultos
mayores.
Laboral: Dos afios de experiencia en atencion de personas
mayores.

No.| % |Funciones / Actividades

Indicadores de gesti()n

23




Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de

acompafiamiento, seguridad, aseo y alimentacion de los adultos] [NUumero de reuniones realizadas.
mayores a su cargo, elaborando documentos; capacitando el personal;] |NUmero de capacitaciones realizadas.
65% realizando  reuniones;  presentando informes;  programando, Numero de informes presentados.
0 . - .. ., .
organizando, dirigiendo y evaluando al personal de servicios generales;] [Numero de horas dedicdas al
realizando gestiones en la administracion; con el fin de asegurar la] Jacompafiamiento directo de los
integridad de los adultos mayores, evitar su soledad e incrementar la] |residentes.
eficiencia en la prestaciéon de los servicios.
Coordinar con la Enfermera la ejecucion de las actividades del
15% |programa de atencion integral, en la cuales estan incluidos los] |Numero de reuniones realizadas.
residentes de su servicio, con el fin de lograr los objetivos propuestos.
Coordinar con el servicio de alimentacion, lo relacionado con el
5% [suministro de los alimentos para los residentes a su cargo, con el fin de|] [Numero de actividades de coordinacion.
asegurar su correcta alimentacion.
Supervisar el mantenimiento de la dotacion, materiales y planta fisica . .
) . . . . Numero de informes presentados en
asignados a su dependencia y mantener actualizado el inventario a su . . .
. . - : relacion con los inventarios y el
10% [cargo, realizando revisiones periodicas e informando oportunamente de _ -
) - . manrtenimiento de la planta fisica,
las necesidades de mantenimiento, con el fin de asegurar unas . 9
. ) ) - equipos, dotacion, muebles y enseres.
condiciones adecuadas para el funcionamiento del servicio.
Participar en las actividades de los diferentes procesos institucionales
5% |en los cuales se encuentre incluida, con el fin de contribuir con el éxito] [NUmero de participaciones por proceso.

en la ejecucion de los procesos.

23




PERFIL DEL CARGO

Rev. 21.04.16

COORDINADORA
SERV. DE
ENFERMERIA

AUXILIAR DE
ENFERMERIA

Principales Relaciones

Objetivo General / Responsabilidades

Internas: Enfermera,Coordinadoras de Alojamiento, otras
auxiliares de enfermeria, personal de alimentacion, Integrantes
del Programa de Atencion Integral, Asistente Administrativa,
Directora, residentes, personal de servicios generales.

Externas: Personal de EPSs, IPS, laboratorios clinicos y otros
centros de diagndsticos y tratamientos. Personal de convenios
de docencia - servicio.

Responder por la correcta ejecuciéon de las actividades de
atencién a los adultos mayores, asignadas por la Enfermera,
segun la programacion, los procesos y los procedimientos
institucionales, efectuando los registros correspondientes, con
el fin de contribuir con la conservacion de la salud de la
poblacién vinculada a la Institucién.

Perfil

Académico: Certificado de Auxiliar de enfermeria o
equivalente.
Laboral: Desempefio de un afio como auxiliar de enfermeria en

salas hospitalarias o en centros de adultos mayores.

No.| % |Funciones / Actividades

Indicadores de gestién

de disminuir la morbilidad y sus complicaciones.

Promover y ejecutar actividades de proteccion especifica y deteccion
1 | 10% [temprana, dentro del programa de atencion integral del adulto mayor, con el fin

Numero de actividades educativas
ejecutadas. Numero de personas
participantes segun actividad.




2 | 50%

Ejecutar las actividades de atencion basica en salud, de acuerdo con la
programacion elaborada por la Enfermera y siguiendo el manual de
procedimientos de enfermeria de la Institucion, con el fin de mejorar y
conservar las condicions de salud de los residentes.

Porcentaje de cumplimiento de las
actividades programadas.

3 [ 15%

Promover y realizar actividades de cuidados basicos y seguridad al paciente
dependiente, en sus necesidades de la vida diaria, con el fin de contribuir con
su calidad de vida.

Porcentaje de actividades realizadas
en relacién con las programadas.

4 115%

Realizar gestiones para la atencion de la salud de los residentes en las
diferentes dependencias del Sistema de Seguridad Social en Salud,
incluyendo el acompafiamiento a las citas cuando asi se requiera, con el fin de
lograr una atencién oportuna.

Porcentaje de actividades
ejecutadas en relacion con las
programadas.

5 [ 10%

Diligenciar los instrumentos correspondientes al sistema de informacion y
mantener actualizadas y ordenadas las historias clinicas, con el fin de facilitar
la atencién por los diferentes profesionales.

Nivel de actualizacion y organizacion
de las historias clinicas. Porcentaje
de cumplimiento con los registros
programados.

Vo.

ELABORO

REVISO

Vo. Bo.




PERFIL DEL CARGO

Rev. 11.04.16

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA

CONDUCTOR

Objetivo General / Responsabilidades

Principales Relaciones

Internas: Asistente Administrativa, Directora, Coordinadora de
Apoyo Asistencial, Jefe del Area de Servicios, Auxiliar de
mantenimiento y apoyo a los servicios.

Externas: Proveedores, estaciones de servicio, comunidad en
general.

Responder por el adecuado transporte de personas o
elementos y el mantenimiento del vehiculo, atendiendo los
procesos institucionales, realizando la conduccion del vehiculo,
participando en los procesos de cargue y descargue Yy
realizando actividades de conservacion del vehiculo; con el fin
de satisfacer de manera adecuada y oportuna, las necesidades
de desplazamiento de las personas Yy transporte vy
almacenamiento de materiales.

Perfil

Académico: Bachiller con licencia de conduccion.

Laboral: Experiencia de un afio como conductor.

No.| % |Funciones /Actividades Indicadores de gestion
Transportar a las personas o elementos segun la programacion elaborada por Viaies eiecutados en relacion con los
1 | 70% [la Asistente Administrativa, con el fin de satisfacer las necesidades ) :

institucionales de transporte.

programados.

29




Descargar los elementos transportados, ubicandolos en los lugres respectivos
y cumpliendo con las normas de manejo segun el tipo de productos,
2 | 20% |atendiendo la seguridad del personal, evitando el deterioro y haciendo entrega
de los documentos relacionados cuando fuere el caso, con el fin de contribuir
con el normal funcionamiento institcional..

Nivel de cumplimiento de las normas.
Numero de horas destinadas a la
ubicacion y organizacion de compras
0 donnaciones.

Ejecutar las actividades relacionadas con el adecuado mantenimiento y| |[Numero de horas dedicadas al
3 | 10% |conservacion del vehiculo, con el fin de garantizar un buen servicio con| [mantenimiento. Nivel de conservacion
suficiente seguridad. del vehiculo.

Vo.

ELABORO REVISO Vo. Bo.

29




PERFIL DEL CARGO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA Principales Relaciones

Internas: Asistente  Administrativa,
Servicios,Coordinadoras de Alojamiento, Jefe del Area de Apoyo Asistencial,

Directora, Jefe del Area

de

PORTERO Conductor, Secretaria, Integrantes del Programa de Atencion Integral, residentes,

trabajadores.

Objetivo General / Responsabilidades

Externas: Visitantes.

Responder por la seguridad y satisfaccion del personal de la
Institucion y visitantes, en el momento del igreso o salida del Centro,

Perfil

velando ademas por la seguridad de la planta fisica, equipos, Académico: Bachiller.

materiales e insumos que ingresen o salgan de las instalaciones del
CBA, atendiendo de manera oportuna las actividades y dando
cumplimiento a las leyes, normas, procesos, procedimientos y

protocolos.
No. % Funciones / Actividades Indicadores de gestion

Controlar el ingreso y salida de los residentes, sus familiares, acudientes,

1 60% visitantes y empleados de la Institucion, garantizando que se cumplan las Numero de ingresos y salidas
normas institucionales.
Orientar a los visitantes de la Institucion, suministrando la informacion . - :

2 10% : . Numero de visitantes atendidos
requerida de acuerdo con sus necesidades.

3 10% Atender el ingreso y salida de vehiculos de los lugares de estacionamiento Numero de vshilos que ingresan
interno, garantizando el cumplimiento de las normas institucionales.
Apoyar a los trabajadores o familiares para el ingreso o salida de

4 10% residentes que por sus limitaciones fisicas no tangan autonomia para su Numero de actividades ejecutadas
desplazamiento.
Apoyar el ingreso a la Institucion, de equipos, materiales o elementos o )

5 5% Numero de actividades ejecutadas

recibidos por compras o donaciones e igual cuando se requiera el retiro de
los mismos.




5%

Realizar el aseo de las superficies del frente de la fachada de la Institucién
(pisos, escalas, rampa, paredes)

Numero de superficies aseadas







PERFIL DEL CARGO

Rev. 11.04.26

ASISTENTE

ADMINISTRATIVA
|

AYUDANTE DE
MANTENIMIENTO

Principales Relaciones

[ODb)etivo General / Responsabiigades

Internas: Directora, Asistente Administrativa,
Coordinadoras de los Servicios, Enfermera, residentes,
personal de Servicios Generales.

Externas: Proveedores.

Responder por la adecuada conservacién y mantenimiento de la
planta fisica, instalaciones, equipos, muebles y enseres, con el
fin de contribuir a garantizar las mejores condiciones para la
prestacion de los servicios.

Perfil

Académico: Bachiller con formacién en aspectos
relacionados con mantenimiento.
Laboral: Un afio de experiencia en mantenimiento o

actividades afines.

No.| % |Funciones / Actividades

Indicadores de gestion

31




Mantener actualizado el diagnostico de las condiciones de las diferentes : L
. . . - - Frecuencia de actualizacion del
areas, equipos, muebles y enseres, realizando revisiones periédicas, con . - . .
1| 10% . . : diagnostico de las diferentes areas,
el fin de presentar oportunamente y por escrito, propuestas para evitar el .
. muebles y equipos.
deterioro.
Ejecutar las actividades requeridas para prevenir o recuperar los dafios
de la planta fIS!Ca, equipos, mueble_zs y enseres, mcl_u}yendo los tgnques NGmero de actividades preventivas.
2 | 80% |de almacenamiento de agua, haciendo la evaluacion de los riesgos, . - :
) o . - - Numero de actividades correctivas.
estableciendo prioridades, con el fin de contribuir a la toma de decisiones
en el area administrativa.
' ivi [ NnCi ign . .
Ejecutar gctlwdades de apoyop en dlfe.rentes depenqle cias, asignadas Namero de horas dedicadas a
3 | 10% |por la Asistente Administrativa, con el fin de contribuir con el adecuado . -
) : o apoyar diferentes servicios.
funcionamiento institucional.
Vo.
ELABORO REVISO Vo. Bo.

31




PERFIL DEL CARGO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA
|

SERVICIOS
GENERALES

Objetivo General / Responsabilidades

Principales Relaciones

Internas: Trabajadores de Servicios Generales, Jefe del
Area de Apoyo Asistencial, Asistente Administrativa,
Coordinadoraa de Alojamiento, Secretaria, Jefe del Area
de Servicios..

Externas: Ninguna.

Responder, de acuerdo con el lugar especifico de trabajo al
cual fuere asignado, por la correcta ejecucién de las
actividades relacionadas con el aseo de las instalaciones,
muebles y enseres, por el aseo y arreglo de las habitaciones
de los residentes, con la atencion de la alimentacion de los
residentes del servicio que le fue asignado; con el fin de
contribuir con la adecuada y efectiva atencion de los adultos
mayores.

Perfil

Académico: Bachiller
Laboral: Un afio de experiencia en actividades afines a las
de su desempefio.

26




No.| % |Funciones en lavanderia/ Actividades Indicadores de gestién
Recolectar en las dependencias y habitaciones las ropas, transportarlas a la] |Numero de kilos de ropa
lavanderia, y procediendo a almacenarlas cuando las reciba de nuevo limplias,] |lavados en relacion con los

1 segun los procedimientos establecidos en la Institucion y atendiendo las normas| |programados. Nivel de
de bioseguridad, con el fin de mantenerlas disponibles de manera oportuna y| |cumplimiento de las normas de
debidamente presentadas. bioseguridad.

Asear y arreglar las habitaciones de los residentes y las areas comunes con sus| |Nivel de cumplimiento de los

5 muebles y enseres, cifiéndose a los procedimientos establecidos en la] |procedimientos. Numero de
Instituciéon, con el fin de garantizar condiciones higiénicas de las habitaciones y| [|habitaciones y areas comunes
de toda la Institucion. arregladas.

Ejecutar actividades relacionadas con el bafio y aseo de los adultos mayores

3 que requieren de asistencia, como apoyo al personal de enfermeria, de acuerdo| [Numero de adultos mayores
con los procedimientos de la Institucion, con el fin de asegurar condiciones| |atendidos.
higiénicas.

Atender el servicio de comedor de los residentes del Servicio que le fuere

4 asignado, sirviendo los alimentos y realizando el lavado y almacenamiento de la] [NUumero de adultos mayores
vajilla, de acuerdo con los procedimientos de la Institucion, con el fin de| Jatendidos.
garantizar condiciones higiénicas.

Vo.

ELABORO REVISO Vo. Bo.

NOTA: los porcentajes asignados a cada actividad varian de acuerdcidades en caida rotacion

26



PERFIL DEL CARGO

Rev. 21.04.16

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA
|

AYUDANTE DE
SERVICIOS
GENERALES

Objetivo General / Responsabilidades

Principales Relaciones

Internas: Trabajadores de Servicios Generales, Jefe del
Area de Apoyo Asistencial, Asistente Administrativa,
Coordinadoraa de Alojamiento, Secretaria, Jefe del Area
de Servicios..

Externas: Ninguna.

Responder, de acuerdo con el lugar especifico de trabajo al
cual fuere asignado, por la correcta ejecucién de las
actividades relacionadas con lavado y almacenamiento de
prendas, por el aseo de las instalaciones, muebles y enseres,
por el arreglo de las habitaciones de los residentes, por el
apoyo a enfermeria en el aseo y suministro de alimentos a los
residentes que asi lo requieran, con el fin de contribuir con la
adecuada y efectiva atencion de los adultos mayores.

Perfil

Académico: Bachiller
Laboral: Un afio de experiencia en actividades afines a las
de su desempefio.

26




No.| % |Funciones en lavanderia/ Actividades Indicadores de gestién
Recolectar en las dependencias y habitaciones las ropas para ser lavadas, Numero de kilos de ropa
transportandolas a la lavanderia, realizando su pesaje y procediendo a lavarlas,| |lavados en relacibn con los

1 plancharlas y almacenarlas, segun los procedimientos establecidos en la] |programados. Nivel de
Institucion y atendiendo las normas de bioseguridad, con el fin de mantenerlas| |cumplimiento de las normas de
disponibles de manera oportuna y debidamente presentadas. bioseguridad.

Asear y arreglar las habitaciones de los residentes y las areas comunes con sus| |Nivel de cumplimiento de los

5 muebles y enseres, cifiéndose a los procedimientos establecidos en la] |procedimientos. Numero de
Instituciéon, con el fin de garantizar condiciones higiénicas de las habitaciones y| [|habitaciones y areas comunes
de toda la Institucion. arregladas.

Ejecutar actividades relacionadas con el bafio y aseo de los adultos mayores

3 que requieren de asistencia, como apoyo al personal de enfermeria, de acuerdo| [Numero de adultos mayores
con los procedimientos de la Institucion, con el fin de asegurar condiciones| |atendidos.
higiénicas.

Vo.

ELABORO REVISO Vo. Bo.

NOTA: los porcentajes asighados a cada actividad varian de acuerdcidades en caida rotacion

26



PERFIL DEL CARGO

Rev. 14.04.16

Junta Directiva

REVISOR FISCAL

Principales Relaciones

Objetivo General / Responsabilidades

Internas: Junta Directiva, Directora, Contadora, Asistente
Administrativa, Secretaria.

Externas: Ninguna.

Responder por el cumplimiento de la normatividad y la
correcta ejecucion y utilizacion de los recursos
economicos y fisicos de la Institucion y por el
cumplimiento de los mandatos de la Junta Directiva,
realizando inspecciones, andlisis de los ingresos, las
inversiones y los gastos; supervisando el cumplimiento de
las normas y los procedimientos admninistrativos;
realizando reuniones, elaborando y presentando informes
a la Junta Directiva y a la Direccion.

Perfil

Académico: Contador
Laboral: Un afio de experiencia en revisoria fiscal.

No.| % |Funciones / Actividades Indicadores de gestion
Verificar que las operaciones econdémicas estén cefiidas a los estatutos, . -
L o Numero de revisiones
1 [ 80% |a las decisiones de la Junta Directiva y a los mandatos legales, con el
. : b efectuadas.
fin de garantizar la adecuada utilizacion de los recursos.




Informar por escrito y de manera oportuna a la Directora y a la Junta
Directiva las irregularidades o debilidades que detecte al realizar la] |[NUmero de informes
supervision y evaluaciéon de los procesos econémicos y administrativos, presentados.

con el fin de presentar soluciones oportunas.

2 | 10%

Autorizar con su firma los balances, estados financieros y demas

. . . . Numero de documentados
3 5% |documentos que asi lo requieran, con el fin de satisfacer las normas

refrendados.
legales.
Convocar a la Junta Directiva a reuniones extraordinarias cuando lo NUmero de reuniones
4 5% |juzgue necesario, con el fin de obtener respuestas oportunas a sus| |convocadas segun
observaciones. necesidades.
Vo.
ELABORO REVISO Vo. Bo.



PERFIL DEL CARGO

Rev. 25.04.16

COORDINADORA
SERVICIO DE
ALIMENTACION

AYUDANTE DE
COCINA

Principales Relaciones

Objetivo General / Responsabilidades

Internas: Coordinadora del Servicio de
Alimentacion, persional de servicios
generales, Coordinadoras de Servicios de
Alojamiento, auxiliares de enfermeria,
acompafantes, Asistente Administrativa.

Externas: Ninguna.

Responder por la el aprestamiento, preparacion y entrega de los
alimentos preparados; por el aseo y la conservacion de las
instalaciones, materiales, materias primas, muebles y equipos de
despensa y cocina; ejecutando las actividades programadas por
el superior inmediato, dando cumplimiento a la minuta, menuds y
recetas institucionales; atendiendo las normas de manipulacion
de alimentos y los procedimientos estandarizados de
saneamiento; con el fin de contribui con calidad a la satisfaccion
de las necesidades de alimentacion y nutricion del personal de la
institucion.

Perfil

Académico: Bachiller con capacitacion en
areas de preparacion de alimentos.
Laboral: Un afio de experiencia en cargos
semejantes.

34




No. % |[funciones / actividades Indicadores de gestion
Ejecutar las actividades diarias relacionadas con la recepcion, NUmero de actividades
seleccién, lavado y aprestamiento, de las materias primas para la] |ejecutadas en relacion con las

1 30% |preparacion de los alimentos, atendiendo las normas de programadas. Nivel de
manipulacion de alimentos, con el fin de asegurar la inocuidad en cumplimiento de la
todas las operaciones. normatividad.

Preparar los alimentos cifiéndose a los mends y recetas Nivel de cacepatacion de la

2 50% |establecidos, con el fin de obtener una alimentacion de alta : . P

i alimentacion.
aceptacion.
Hacer entrega de los alimentos ya preparados, para ser servidos, de Nivel de cumplimiento de los

3 10% |acuerdo con la organizacion interna del servicio, con el fin de horarios de entrega de los
atender de manera oportuna el servicio de comedor alimentos.

Organizar y efectuar el aseo y desinfeccion de instalacuiones, . -
. : Porcentaje de actividades
materiales, muebles, enseres y equipos, de acuerdo con las . >

4 10% - . o ) ejecutadas en relacion con las
normas y procedimientos establecidos en la institucion, con el fin de

L : N programadas.
disminuir los riesgos de contaminacion.
Vo.
ELABORO REVISO Vo. Bo. APROBO

34




