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GLOSARIO DE TERMINOS
A
ADAPTACION: proceso por el cual un grupo o un individuo modifica sus patrones de comportamiento para ajustarse a
las normas imperantes en el medio social en el que se mueve._

ADICCION: enfermedad crénica y recurrente del cerebro que se caracteriza por una blasqueda patolégica de la
recompensa o alivio a través del uso de una sustancia psicoactivas.

ACCION CORRECTIVA: es aquella que llevamos a cabo para eliminar la causa de un problema

ACCION PREVENTIVA: es aquella que se anticipan a la causa, y pretenden eliminarla antes de su existencia, evitan
los problemas identificando los riesgos.

D

DESINTOXICACION: proceso metabolico, médico o farmacoldgico que implica la eliminacion de elementos toxicos
para el organismo.

E

EPICSRISIS: es el periodo posterior a la crisis de una enfermedad. Se refiere a la segunda crisis is ulterior en el
transcurso de una enfermedad: y al andlisis o juicio critico de un caso clinico, una vez completado.

EFICACIA: es la capacidad de realizar un efecto deseado, esperado o anhelado
EFICIENCIA: es la capacidad de lograr ese efecto en cuestion con €l minimo de recursos posibles o en el menor tiempo
posible

EMPLEADOR: Es, en un contrato de trabajo, la parte que provee un puesto de trabajo a una persona fisica para que
preste un servicio personal bajo su dependencia, a cambio del pago de una remuneracidon o salario. La otra parte del
contrato se denomina «trabajador» o empleado.

G

GESTION DE CALIDAD: Define las directrices a seguir en materia de politica de calidad de una organizaciéon, con
competencias de planificacion, recurso o procesos.

i |

INFRAESTRUCTURA: acervo fisico y material con el que cuenta un pais o sociedad para el desarrollo de sus
actividades productivas.

INFORMLES: ¢s un documento escrito en prosa informativa con el proposito de comunicar informacion del nivel mas
alto en una organizacion.

M

MEJORA CONTINUA: es la actividad de analizar los procesos que se usan dentro de una organizaciéon o
administracion: se analiza, revisa y se realizan adecuaciones para minimizar los errores y ejecutar una a mejora continua

r

PROCESO: es un conjunto de actividades relacionadas entre si que se llevan a cabo para generar un resultado o
producto

PROCEDIMIENTO: es un método compuesto por pasos claros y objetivos que deben seguirse para completar la tarea.

PRUEBA/EXAMEN TOXICOLOGICO: se refiere a diversas pruebas que determinan el tipo vy la cantidad
aproximada de drogas legales e ilegales que una persona ha tomado.

PELIGRO: es una condicidén o caracteristica intrinseca que puede causar lesiéon o enfermedad, dafio a la propiedad yv/o
paralizaciéon de un proceso,

R

REHABILITACION: segun la Organizacion Mundial de la Salud, se define como «el conjunto de medidas sociales,
educativas y profesionales destinadas a restituir al sujeto en situacion de discapacidad a mayor capacidad e independencia
posibles» ¥y como parte de la asistencia médica encargada de desarrollar las capacidades funcionales y psicolégicas del
individuo ¥ activar sus mecanismos de compensacion, a fin de permitirle llevar una existencia auténoma vy dinamica.

REEDUCACTON: consiste en educar o ensefiar nuevamente algo

REGISTROS: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas; especialmente aquellos que deben

constar permanentemente de forma oficial.

RIESGO: es la combinacion de la probabilidad y la consecuencia de no controlar el peligro.

s

SUSTANCIA PSICOACTIVA O DROGA: es toda sustancia que, introducida en el organismeo, por cualquier via de
administracion., produce una alteracion del funcionamiento del sistema nervioso central y es susceptible de crear
dependencia, ya sea psicologica, fisica o ambas.

SIPOC: ¢s una herramienta en formato tabular para caracterizar un proceso, a partir de la identificacion de elementos
claves en los dominios de: Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas y Clientes.

SALARIO: Es el pago que recibe de forma periodica un trabajador de mano de su empleador a cambio de cierta
actividad productiva. El empleado recibe un salario a cambio de poner su trabajo a disposicion del empleador, siendo
éstas las obligaciones principales de su relacién contractual

T

TRATAMIENTO: En medicina, tratamiento o terapia es el conjunto de medios cuya finalidad es la curacién o el alivio
de las enfermedades o sintomas

TRATAMIENTO AMBULATORIO: nivel de atencién primaria de salud como a la naturaleza de un procedimiento
que no requiere que ¢l paciente permanezca hospitalizado o confinado para llevarlo a cabo.

TRANSDISCIPLINARIDAD: cs un nuevo enfoque cientifico, cultural. social y spiritual. Su objetivo es la comprension
del mundo presente, para el cual uno de los imperativos es la unidad del conocimiento.

TERAPIA: s el conjunto de medios cuya finalidad es la curacion o el alivio de las enfermedades o sintomas

TRABAJADOR: ¢s una persona que con la edad legal suficiente presta sus servicios retribuidos




RESUMEN

Se realizé el Disefio de un Manual de Funciones y Procedimientos, Reglamento Interno y
Caracterizacion de Procesos de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama, con el fin, de
disminuir las falencias existentes actualmente, por medio de la implementacion de estas
herramientas; se aport6é para mejorar la organizacion tanto de forma interna como externa.

Este trabajo se divide en tres partes, como primera parte, es la caracterizacion de todos los
procesos presentes en la Fundacién Psicoterapéutica Tundama, las fichas de caracterizacion
fueron disefiadas con dos enfoques encaminados a la calidad de los procesos, y con esto
brindar una herramienta que describa la manera en que funciona cada proceso de
conformidad a sus requisitos. En segundo lugar, se realiz6 el disefio del manual de
procedimientos y seguido de este, el manual de funciones; esto, con el fin de consolidar la
facilidad en sus procesos como herramienta esencial para presentar de forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones de los distintos procesos que se encuentran en la
fundacidn, facilitando la interrelacion entre funcionarios y agilizar la gestion administrativa
y operativa, lo anteriormente mencionado, se refiere al Manual de procedimientos y
respecto al manual de funciones, se realizd un enfoque en el mejoramiento de temas
importantes como lo son la comunicacion y la respectiva coordinacién, con esto, permitir
hacer una reforma y obtener un orden en la informacidon de la organizacidn, todo esto con la
visiobn de un buen desempefio de la organizacion y del estado de su estructura
organizacional. Y por ultimo, el disefio del reglamento interno, este, con el fin de
documentar y estructurar una serie de normas obligatorias que deben ser cumplidas tanto
por empleador como trabajadores simultaneamente, y contribuir con la regulacién de todas
las actividades que se realizan dentro de la Fundacion. Teniendo el disefio, finalmente, este
debe ser revisado y actualizado periédicamente acorde a los cambios que la Fundacién

Psicoterapéutica Tundama lo requiera.

Palabras claves:

Proceso — Procedimiento — Reforma —Normas — Empleador —Trabajador - Fundacion



SUMMARY

We designed a Manual of Functions and Procedures, Internal Work Rules and Process
Characterization of the Tundama Psychotherapeutic Foundation, in order to reduce the
existing shortcomings through the implementation of these tools; we contributed to

improve the organization both internally and externally.

This work is divided into three parts. The first part is the characterization of all the
processes present in the Tundama Psychotherapeutic Foundation; the characterization
sheets were designed with two approaches aimed at the quality of the processes, and with
this provide a tool that describes the way each process works in accordance with its
requirements. Secondly, the procedures manual was designed and followed by the functions
manual; This was done with the purpose of consolidating the facility in its processes as an
essential tool to present in an orderly, sequential and detailed way the operations of the
different processes that are in the foundation, facilitating the interrelationship among
officials and streamlining the administrative and operational management, which was
mentioned above, In the case of the Procedures Manual and the Functions Manual, we
focused on improving important issues such as communication and coordination, thus
allowing reform and obtaining an order in the information of the organization, all with a
view to good performance of the organization and the state of its organizational structure.
And finally, the design of internal regulations, this, in order to document and structure a
series of mandatory standards that must be met by both employer and workers
simultaneously, and contribute to the regulation of all activities that are performed within
the Foundation. Finally, the design must be revised and updated periodically according to

the changes that the Tundama Psychotherapeutic Foundation requires.
Keywords:

Process - Procedure - Reform -Rules - Employer -Worker - Foundation



INTRODUCCION

La presente investigacion se refiere al DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTO INTERNO Y  CARACTERIZACION DE
PROCESOS DE LA FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA, que se puede
definir, en primer lugar, un manual de funciones y procedimientos es una herramienta
interna que hace referencia a la regulacion de objetivos , funciones especificas,
responsabilidades del cargo, entre otras, respecto al manual de procedimientos, hace
referencia, a una herramienta que contiene el objetivo, la descripcién detallada y el alcance

de cada uno de los procedimientos existentes en cualquier organizacion.

En segundo lugar, el reglamento interno es una serie de normas legales y reglamentarias,
asi como las relaciones entre funcionarios, sus responsabilidades y requerimientos para

permanecer en la institucion.

Y por ultimo, la caracterizacion de procesos, es la muestra de una manera préactica, de las
etapas y actividades relevantes de cada proceso desde los elementos de entradas, los
proveedores, productos/servicios, salidas y clientes, de cada uno, utilizando una
metodologia enfocada en el PHVA para realizar un analisis e implementacion de

herramientas basadas en la calidad y la gestion.

La documentacion y soporte de este disefio de herramientas para la Fundacion
Psicoterapéutica Tundama, permite visualizar y consolidar la estructura organizacional, el
area estratégica de la organizacion y la implementacion de procesos, con el fin de que se
potencialicen las capacidades, los procedimientos, en funcién de la organizacion, que

facilitara la induccion para el nuevo personal de la Fundacion.

Para atender esta necesidad, se propone un disefio de estos manuales, reglamento y fichas
de caracterizacion, que permitan analizar, establecer y justificar cada uno de los objetivos
que individualmente tengan estos tres pilares a trabajar y con esto, definir un modelo de
herramientas encaminadas a facilitar la construccion de una estructura organizacional

mejorada y una eficiente administracion.



Teniendo en cuenta lo anterior y con el proposito de “disenar un manual de funciones y
procedimientos, reglamento interno y caracterizacion de procesos de la fundacion
psicoterapéutica Tundama” se hizo uso de una serie de procesos metodoldgicos con el

propasito de:

e Implementar técnicas de recoleccion de informacion por medio de entrevistas,
seguimiento de puestos de trabajo, andlisis de requerimientos de tipos de pacientes,
con el fin de satisfacer las necesidades en general de la fundacion.

e Analizar y consolidar cada uno de los procesos y procedimientos, analisis de cargos
y funciones de cada empleado y de cada proceso que se necesite para el disefio de
las herramientas anteriormente mencionadas

e Presentar el disefio del manual de funciones y procedimientos, reglamento interno y

la caracterizacion de procesos para la fundacion psicoterapéutica Tundama.

El disefio de los manuales, el reglamento interno y las fichas de caracterizacion, se realizan
para evitar sobre carga laboral en empleados, conocimiento de procesos y procedimientos
presentes y la ejecucidn adecuada y eficiente de estos y el cumplimiento de reglas y normas
necesarias para promover la armonia entre empleador y empleados de la Fundacion

Psicoterapéutica Tundama.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 Descripcion del problema

Fundacidn Psicoterapéutica Tundama es una institucion que responde el compromiso social
con un recurso humano altamente comprometido en la atencién integral de personas con
probleméticas de adiccién. En la fundacién, el proceso de mejora continua se ve afectado
debido a que la fundacion no cuenta con un manual de funciones y procedimientos, ni una
caracterizacion de procesos y no cuenta con un reglamento interno, que facilite el correcto
desarrollo de los diferentes procesos que esta posee y el funcionamiento del control interno.
Como principales dificultades se tiene la duplicidad en las funciones, asi como también, la
existencia de funcionarios con igual denominacion de cargo y diferente carga laboral e
inclusive, personal que realiza funciones ajenas a las que su cargo exige. Por otro lado, es
de vital importancia implementar un disefio de reglamento interno, ya que las formas de
proceder de la fundacion no estan adn establecidas y tanto empleador como trabajadores
han ignorado por completo ciertos regimenes obligatorios que deben ser sujetados con
motivo de la ejecucion o prestacion del trabajo. Por Gltimo, definir la caracterizacion del
proceso que debe llevar la fundacion, para que esta alcance los objetivos de calidad

propuestos por las normas establecidas que conllevan a una certificacion.

1.1.1 Formulacion del problema

La Fundacion Psicoterapéutica Tundama fue fundada hace 3 afios, con el fin de brindar un
acompariamiento y apoyo a personas con diferentes problemas de adiccion. Se ha ido
acreditando poco a poco, con el fin de cumplir con los pardmetros establecidos para las
fundaciones de este tipo. Como fundacion, debe seguir una normatividad segin el PAMEC
ya que es una IPS que brinda prestacion de servicios en la salud. El principal problema

encontrado fue la inexistencia de un manual de funciones y procedimientos, consecuente a



esto, se identifico un sobre cargo laboral y un ausentismo respecto a la asignacion de
funciones y tareas por parte de los entes encargados hacia los trabajadores y sus puestos
de trabajo. Ademas de esto, se encontrd la falta de coordinacion en cuanto a las normas que
deben regir dentro de esta fundacion, ya que son regimenes que deben ser acatados por

parte de empleadores y trabajadores.

“En Mexico las microempresas y mediana empresas constituyen la fuerza econémica del
pais en los diferentes sectores. Estas al igual que las grandes empresas, se ven afectadas por
la economia mundial, lo cual las obliga a regular sus procesos mediante sistemas de calidad
para permanecer vigentes en los mercados nacionales e internacionales. Por ello, el micro
empresas en especial las familiares, deben formalizar su administracion ya que los cambios
que se estan generando en la globalizacién, exigen mayor crecimiento y competitividad de
estas. Sin embargo, en la actualidad la mayoria de ellas y en especial las empresas en
estudio, presentan problemas en su administracién, ya que no tiene documentos los
procedimientos para la realizacion de estudios socioecondémicos, por lo que se ha generado
descontrol en sus actividades, provocando retrasos en las mismas, duplicidad de funciones,
lo que ocasiona pérdida de tiempo, mala calidad en el servici6 al cliente, asi como un
perjuicio en la imagen y rentabilidad de la empresa.” (Pefiufiuri, A. Velasco, R. Vasquez,
M. Jiménez, A. 2008).

“En Colombia, la ley dice que la empresas deben adoptar el articulo 105 del cddigo
sustantivo del Trabajo que estan obligados a tener reglamento interno del trabajo aquellos
empleadores que ocupen mas de 5 trabajadores de caracter permanente en empresas
comerciales 0 mas de 10 en empresas industriales, o0 mas de 20 en empresas agricolas,
ganaderas o forestales, en empresas mixtas la obligacién de tener un reglamento interno de
trabajo existe cuando el empleador ocupa mas de 10 trabajadores. El articulo 291 del
codigo sustantivo del trabajo sefiala que se entiende que una empresa es de caracter
permanente cuando su finalidad es la de desarrollar actividades estables o de larga
duracion, por lo menos un tiempo no inferior a un afio.” (Reglamento Interno De Trabajo

Para Empresas En Colombia, 2019)



“Colombia cuenta con 429 IPS con servicios habilitados de atencion al consumidor de
sustancias psicoactivas, de los cuales 20 son publicos (4,66%) y 407 (94,81%) son privadas
y tan solo 2 (0,46%) son mixtas. En Bogota, Quindio, Santander y Antioquia se encuentra
el mayor nimero de estos centros, territorios en donde el uso de alguna sustancia es

significativamente superior al resto del pais, exceptuando a Santander.” (Pachon, S, 2017).

“Diversos estudios han demostrado que sistemas de mejora continua generan mayor
productividad y competitividad al interior de las empresas, sin embargo es bien sabido que
al interior de las empresas aun cuando tienen implementado sistemas de gestion de calidad,
no son productivas, debido a que la caracterizacion de procesos presentan falencias, los
aspectos mas destacados de planeacion en Boyaca son implementados en el 100% de las
empresas a través de la definicion de mision-vision y politicas generales donde se estudian
estrategias de la organizacion desde el ambiente de trabajo tanto interno como externo, para
obtener informacién acerca de las oportunidades y debilidades, efectuar los correctivos,
reformular objetivos, procedimientos, evaluar resultados y, finalmente, lograr la
satisfaccion del cliente. También es de indicar que, segin las encuestas, el 66% de las
organizaciones cuentan con un manual de calidad, y en el 77% se realiza constante

investigacion de mercados.” (Fraile, A. 2007).

1.1.2 Justificacién

Debido a varias complicaciones como lo son, la sobre carga laboral, la falta de asignacion
en funciones y tareas, la deficiencia de planificacion y control en los procesos y la carencia
de normas que determinen las condiciones que deben sujetarse tanto empleador como
trabajadores en la Fundacién Psicoterapéutica Tundama; todo lo anterior por motivo de la
inexistencia de un manual de funciones y procedimientos, una caracterizacion de procesos
y un reglamento interno, decidimos hacer nuestro proyecto de grado en esta fundacion, ya

gue podemos acabar las falencias que tiene la fundacién, con la implementacion de estos;



para asi colaborar en cuanto a la mejora de la organizacion tanto de forma interna como
externa. Por falta de control de estas herramientas necesarias para el correcto
funcionamiento de la fundacién, queremos brindar un apoyo para la planificacion de una

acreditacion ya que esto nos es un fin; es un medio para el mejoramiento.

Para verificar la viabilidad del disefio, el presente proyecto permite disefiar un manual de
funciones y procedimientos, un reglamento interno de trabajo, una caracterizacion de
procesos de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama donde se realizara un estudio de las
falencias presentadas en los procesos que ejecuta la fundacién, tomando en cuenta las
actividades principales, con la cual obtendriamos informacion relevante para realizar la
propuesta del presente proyecto.

Para darle mayor credibilidad a este trabajo, se llevara a cabo investigaciones bibliograficas
en libros, periddicos, revistas etc., con el fin de obtener informacion veraz que fundamente
el marco tedrico de este estudio. Con todo lo planteado, se pretende llenar las expectativas
de mejora en el trabajo de quienes integran la fundacion y apoyar al desarrollo de la
sociedad, a fortalecer un sector de la salud caracterizado por mantenerse a través del
tiempo.

Por otra parte, con este proyecto se pretende influenciar a las demas instituciones del sector
para que se organicen y se constituyan como una empresa; buscando que se genere un
desarrollo en el municipio, lo cual favoreceria con el crecimiento de empleo y nuevas
oportunidades de negocio. Esto hard que se tome las instituciones de rehabilitacion, como

una actividad que puede ser rentable, si se maneja de manera correcta y organizada.



1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

Disefar el manual de funciones y procedimientos, el reglamento interno de trabajo y la

caracterizacion de procesos de la fundacion Psicoterapéutica Tundama

1.2.2  Objetivos especificos

e Analizar los puestos de trabajo, con el fin de establecer los perfiles del cargo del

personal.

e Disefiar la planificacion de los procesos necesarios para que la fundacion
psicoterapéutica Tundama alcance los objetivos de calidad en su organizacion.

o Definir las reglas para la organizacion, regular el funcionamiento y las actividades que
realice la fundacion psicoterapéutica Tundama, en aras a un buen gobierno, una
salvaguarda de la transparencia, una correcta agestion de recursos y el respeto de
derechos y deberes de todas aquellas las partes implicadas en la organizacion.

e Disefar la documentacién requerida.

1.3 Delimitacion del problema

Este proyecto comprendera el disefio de un manual de funciones y procedimientos,
reglamento interno y la caracterizacion de procesos de la fundacion Psicoterapéutica

Tundama, en cargos como administracion, rehabilitacion y personal de apoyo.



2. METODOLOGIA

2.1 Linea de investigacion

Es de productividad y competitividad, ya que su principal finalidad es la investigacion de
la forma de operatividad de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama, en este caso asociado
a la prestacion de un servicio de salud comprendiendo el bienestar social en el ambito

donde se desarrollan dichas actividades.

2.2 Tipo de investigacion

El tipo de investigacion con el que se va a desarrollar este proyecto, es un estudio
descriptivo, ya que este tipo de investigacion, que hace referencia a un ejemplo de disefio
de cualquier tipo de investigacion y diferentes analisis de datos que se van a tener en cuenta
para el desarrollo de los temas a tratar.

Exploratorio, porque se va a realizar una investigacion la cual nos permitird conocer los
diferentes temas que se van abordar en este proyecto y con esto habituar un nuevo

conocimiento que no se tenia muy presente.

2.3 Técnicas de recoleccion de informacion

Como metodologia se implementaron técnicas de recoleccién de informacion por medio de
entrevistas, seguimiento de puestos de trabajo, andlisis de requerimientos de tipos de
pacientes, con el fin de satisfacer las necesidades que posee en general la fundacion.



2.4 Poblacién objetivo

Se tomé como poblacion toda la empresa, tanto trabajadores, empleadores y pacientes de

esta fundacion.

2.5 Fases o etapas de desarrollo

FASE 1: Andlisis de puestos de trabajo: Se disefid un instrumento para la recoleccion de la

informacidn por medio de entrevistas y encuestas.

FASE 2: Caracterizar los procesos: Se establecieron los procesos estratégicos, operativos y
de apoyo y soporte. Se definiran objetivos, entradas, salidas, actividades, interrelaciones,
indicadores. Ademas, se disefid el mapa de procesos y la designacion responsable de cada

proceso.

FASE 3: Definir las normas del reglamento interno: Se definieron estrategias para dirimir

conflictos. Sometiendo el reglamento a aprobacion.

FASE 4: Documentar: Se establecié la jerarquia de la documentacion, la estructura de los
documentos y registros, teniendo el control de documentos y sus respectivos registros.



3. MARCO REFERENCIAL

3.1 Marco teorico

A lo largo de este capitulo, se pretende mostrar los diferentes conceptos y definiciones, que
diversos autores abarcan acerca de los tres temas que se van a abordar durante el desarrollo
del proyecto, los cuales son, manual de funciones y procedimientos, caracterizacion de

procesos y reglamento interno de trabajo

“Contar con un Manual de Procedimientos genera ventajas a la institucion o unidad
administrativa para la que se disefia, y en especial para el empleado, ya que le permite
cumplir en mejor tiempo con sus objetivos particulares, y utilizar los mejores medios, para

asi contribuir a los objetivos institucionales.” (Vivanco, M. 2017)

“Un manual de funciones y procedimientos es un manual que documenta la tecnologia que
se utiliza dentro de un érea, departamento, direccidn, gerencia u organizacion. En un
manual se deben contestar las preguntas sobre lo que hace (funciones) el area,
departamento, direccidn, gerencia u organizacion y como hace (procedimientos) para
administrar el area, departamento, direccién, gerencia u organizacion y para controlar los
procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido (este control incluye desde
la determinacion de las necesidades del cliente hasta la entrega del producto o realizacion

del servicio, evaluando el nivel de servicio).” (Alvarez, 1996, pp. 1-3)

El enfoque que (Alvarez, 1996, pp. 1-3). Tiene respecto al uso y aplicacion de un manual
de funciones en cualquier organizacion, nos promueve a llevar a cabo un analisis respectivo
del &rea en la que vamos a trabajar y disefiar con buen énfasis el manual de funciones y

procedimientos para nuestra organizacion.



“En este libro se presenta la metodologia de evaluacion integral mas detallada y con nuevos
indicadores y cuestionarios, para que quien la aplique tenga resultados mas exactos. La
implementacion de modelos de calidad o en este caso evaluacion integral, que son términos
que van de la mano, se basan en el analisis de hechos concretos, tangibles y especificos, asi
como en la basqueda de soluciones originales y factibles en términos de tiempo y costo.
Esto sirve para que cualquier tipo de evaluador o auditor pueda aplicar conocimientos y
capacidades profesionales y con esto, resolver cualquier tipo de problema en una
organizacion, esto es indispensable para implantar cualquier tipo de modelo de calidad.”
(Fleitman, J, (2008).

“Como parte de la planificacion del Sistema de Gestion de Calidad, la Secretaria Distrital
de Salud ha definido la Caracterizacion de procesos como la herramienta que describe la
manera como funciona un proceso de conformidad a sus requisitos, alli se identifican
componentes tales como: salidas (productos/servicios), entradas, actividades, proveedores,

clientes, recursos, objetivo, alcance, entre otros.” (Camacho, A, 2019, p3).

“Planear-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA). La norma de calidad 1ISO 9001:2008, promueve
la adopcidén de un enfoque basado en procesos para el desarrollo, implementacién y mejora
de un sistema de gestion de calidad, que a su vez contribuye con el aumento de la
satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus requisitos. PHVA, puede
describirse como una concepcion gerencial que dinamiza la relacion entre el hombre y los
procesos y busca controlarlos con base en el establecimiento, mantenimiento y mejora de
los estandares, tarea que se adelanta mediante la definicion de especificaciones de
proyectos (estandares de calidad), especificaciones técnicas de procesos y procedimientos

de operacion.” (¢En qué consiste el ciclo PHVA de mejora continua?, 2015).

El libro en el que (Fleitman, J, (2008). Menciona la implementacion de modelos de calidad
0 en este caso evaluacion integral, que son términos que van de la mano, se basan en el

analisis de hechos concretos, tangibles y especificos, hace que sea un referente bueno para



la direccion exacta para el desarrollo de uno de los temas que se van a llevar a cabo en este

proyecto, enfatizando en la caracterizacion de procesos de nuestra organizacion.

“El reglamento interno de trabajo es el conjunto de disposiciones obligatorias para
trabajadores y patrones en el desarrollo de los trabajos en una empresa o establecimiento.
El incumplimiento de las disposiciones del reglamento interno de trabajo por parte del
patron, puede dar lugar a responsabilidades pecuniarias 0 a la ruptura de la relacion o
contrato de trabajo”. (Valdovinos, R, (2004)

3.2 Antecedentes o estado del arte

Se ha realizado una busqueda de diferentes articulos para la elaboracion de este proyecto:

“Elaboracion de un manual de funciones administrativas para la compaiiia comaxtorrom
s.a. del canton arenillas” Ecuador, donde en el objetivo el autor presenta la elaboracién de
un Manual de Funciones Administrativas para la Compafiia COMAXTORROM S.A., del
Canton Arenillas. Manual de funciones administrativas: Realizadas las investigaciones en
la compafiia COMAXTORROM S.A., ubicada en el canton Arenillas se constatd que en
esta empresa no existe un manual de funciones administrativo que ayude el funcionamiento
integral de las operaciones de la entidad. Normas administrativas: En la compafiia
COMAXTORROM S.A., no existe normas administrativas para el adecuado cumplimiento
de las obligaciones que la empresa genera por las operaciones que realiza, es importante
que la entidad cuente con normas y procedimiento técnicos en las operaciones de la

administracion de sus recursos”. (Gonzaga Diaz, M. O. (2016).

“Manual de funciones y procedimientos para mejorar la organizacion laboral del area de
ventas para la empresa National Tire Experts s.a. de la ciudad de santo domingo - Ecuador,
2015”.  “El autor expone el objetivo de desarrollar un Manual de Funciones y

Procedimientos para mejorar la organizacion laboral en el area de ventas de la empresa



National Tire Experts S.A., de la ciudad de Santo Domingo de los Ts&chilas. Para efectuar
el analisis de la situacion actual de la empresa National Tire Experts S.A., en relacion a los
procedimientos y funciones de los empleados del area de ventas matriz, se basé en
opiniones y criterios de los implicados de la organizacion, también fue utilizada la
entrevista enfocada al Gerente Comercial de la organizacion, gracias a la recopilada se
pudo obtener informacién relevante para el trabajo de titulacién. Se basa en una serie de
conocimientos y estudios tedricos que se fundamentaran en un analisis pormenorizado,
mismos que contemplaran los pasos necesarios a fin de realizar un estudio completo, en tal
razon que muchas empresas de Santo Domingo, carecen de un manual de Funciones y
Procedimientos, en donde se establezcan las diferentes funciones y responsabilidades de
cada puesto de trabajo; ademas son competencias del talento humano que se debe ejecutar.”
(Jumbo, 2016, pp. 1-3)

“En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos y nace
la necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una manera eficiente
por lo que es importante el control interno aplicado a manuales de procedimientos, los que
al mismo tiempo son guias operativas para el proceso que se asigna a una persona o

actividad dentro de una organizacion.” (Vivanco, M, 2017)

“Caracterizacion y optimizacion del proceso de calibrado de cdmaras basado en plantilla
bidimensional el objetivo que presenta el autor pretende dar respuesta a todas las cuestiones
que se plantean a la hora de calibrar una camara. Como resultado de la calibracion de la
camara se obtienen los parametros intrinsecos y extrinsecos de la misma. La obtencion de
todos los pardmetros de la cadmara mediante calibracion, no es exacta debido a
imprecisiones que perturban el proceso. Estas imprecisiones surgen por imperfecciones
constructivas de las lentes, des alineamientos mecanicos de las mismas o del sensor, y
también por el hecho de procesar la imagen y obtener posiciones de los puntos dentro de
ellas. Los resultados gque se obtienen dependen tanto de la plantilla de calibracion utilizada,
como del algoritmo para resolverla, asi como del tratamiento previo que se les pueda
realizar a los datos.” (Viala, C, (2006).



“Implementacion de herramientas de control de calidad en MYPE de confecciones y
aplicacion de mejora continua PHVA donde la MYPE de confeccion no cuenta con un
sistema de calidad definido, lo cual plantean implementar herramientas de control de
calidad y mejora continua para mejorar el nivel de calidad de las prendas Para la
implementacién de este trabajo se tuvo que capacitar al personal en herramientas de control
de calidad, mejora continua y metodo de autocontrol. Se realizaron las respectivas
mediciones antes y después de la implementacion de herramientas. Y se pudo concluir que
se consiguio una reduccién en los niveles de fallados por confeccion de la MYPE.” (Pérez,
M, 2017).

“En la actualidad, la aplicacion del concepto de calidad a los servicios de salud gana cada
vez méas importancia. Sin embargo, implementar un sistema para su gestion no es tarea facil
y requiere de un cambio cultural de la organizacion que involucre a todos los actores de la
institucion en aras de satisfacer las necesidades y preferencias de los pacientes. El
desempefio en calidad se sustenta en la medicion de resultados, de procesos y de la
satisfaccién de los pacientes y sus familias, y su meta es lograr la mejora continua.”
(Forrellat, 2014, p. 181).

“En el articulo, el reglamento interno del comité de ética de la investigacion en salud, un
instrumento para el mejoramiento del desempefio, el cual exige la necesidad de la vigilancia
y el control del cumplimiento de los principios éticos en los proyectos de investigacion y su
ejecucion. Tienen como objetivo presentar una propuesta del reglamento interno del comité
de ética de la investigacion de salud del instituto nacional de higiene, epidemiologia y
microbiologia, la cual su importancia es el desempefio de los trabajadores para garantizar el
bienestar y el respeto de quienes participan en esta organizacion.” (Echemendia et al.,
2013).

“La caracterizacion y clasificacién de sistemas, un paso necesario en la gestion y mejora de

procesos. Particularidades en organizaciones hospitalarias el cual aborda la importancia de



la caracterizacion y clasificacion de sistemas y procesos para la gestion y mejora
organizacional. Donde, se recurre a una exposicion tedrica de métodos para caracterizar y
clasificar sistemas y procesos, con énfasis en los servicios hospitalarios y el desarrollo e un
procedimiento para la gestion y mejora de sus procesos. Para demostrar, el caracter practico
y la pertinencia de esta temética, en el mundo organizacional actual se establece un caso de
aplicacion practica en una organizacion de salud. Su mejoramiento esta enfocado en el

precio, la calidad, la cantidad y el tiempo de entrega.” (Hernandez et al., 2014).

“Elaboracion del plan de seguridad y salud en el trabajo de la corpaire y disefio del
reglamento interno”. Como Objetivo de la investigacion el autor propone la debida
elaboracion de un plan de seguridad y salud ocupacional y el disefio del reglamento interno
laboral para la CORPAIRE. La CORPAIRE ha iniciado un estudio en el campo de salud
ocupacional con el fin de elaborar, en el transcurso del afio 2018, un plan de seguridad
ocupacional, el cual deberd constituirse en una herramienta para la mejora de las
condiciones de trabajo y la prevencion de incidentes, accidentes y enfermedades laborales
en todas las actividades que ejecuta la corporacién. Casi la totalidad del personal que labora
en CORPAIRE tiene titulo universitario, algunos incluso de cuarto nivel. Este grado de
formacion, facilita la realizacién e introduccion de un plan de seguridad ocupacional y la
integracién del mismo a los demas procesos de la corporacién.” (Marcillo & Alava, 2008,

pp. 1-3).

3.3 Marco legal

Como base legal se ha tomado informacion correspondiente de la “Resolucion 4750 de
2005 (Ministerio de salud Nacional). Por la cual se definen las condiciones de
rehabilitacion para los Centros de Atencion en Drogadiccion y Servicios de

farmacodependencia, y se dictan otras disposiciones. 20 de Diciembre de 2005”.

“Considerando que es funcion del Ministerio de la Proteccion Social dictar las normas

cientificas y administrativas que regulen la calidad de los servicios de salud; Que la salud



es un bien y un servicio de interés pablico y general y, en consecuencia, se hace necesario
adoptar las Normas Técnicas, Administrativas y Cientificas, que garanticen a los usuarios
calidad en la atencion y regulen las actividades de promocion de la salud, prevencion,
diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de las conductas adictivas; Que las condiciones de
habilitacion, normas de calidad y, en general, la reglamentacion necesaria para la aplicacion
del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema
General de Seguridad Social, son de obligatorio cumplimiento por parte de todos los
prestadores de servicios de salud, incluidos los Centros de Atencion en Drogadiccion y los

servicios de farmacodependencia.” (Resolucion 4750, 2005).

Resolviendo en el Articulo 1° “Objeto y campo de aplicaciéon. Las disposiciones
contenidas en la presente Resolucion tienen por objeto regular la calidad de los servicios de
salud, en los componentes de tratamiento y rehabilitacion, que prestan los Centros de
Atencién en Drogadiccion (CAD) y los servicios de farmacodependencia, para lo cual
deberan cumplir con las condiciones de habilitacion establecidas en la misma.” (Resolucién
4750, 2005, Articulo 1, pl).

Paragrafo: “Las instituciones que ofrezcan programas de tratamiento y rehabilitacion de
personas con adiccién a sustancias psicoactivas, cualquiera que sea su naturaleza juridica u
objeto social, deberan cumplir con las condiciones de habilitacion establecidas en relacién

con los respectivos servicios ofrecidos.” (Resolucion 4750, 2005, Articulo 1, p 1).

Articulo 3°: “Clasificacién de los centros de atencidon en drogadiccion. Los Centros de
Atencion en Drogadiccion pueden ser ambulatorios o residenciales y contaran con
condiciones especificas para su habilitacion. CAD Modalidad de tratamiento ambulatorio.
Son todos aquellos Centros que desarrollan su Modelo o Enfoque de Atencion sin ofrecer
servicio de alojamiento nocturno a sus usuarios. CAD Modalidad de tratamiento
residencial. Son todos aquellos Centros que brindan como parte de su Modelo o Enfoque de

Atencion alojamiento nocturno a sus usuarios.” (Resolucion 4750, 2005, Articulo 3, p2).

Paragrafo: “Un mismo Centro de Atencion en Drogadiccion podra ofrecer programas de

tratamiento y rehabilitacion bajo la modalidad residencial y Ambulatoria y, en tal sentido,



sera considerado como mixto, para los efectos de su registro y habilitacion. Articulo 4°. Del
mejoramiento de la calidad. Los Centros de Atencidn en Drogadiccion deberan ajustarse a
lo dispuesto en los articulos 36 a 39, 42 y 45 del Decreto 2309 de 2002, en lo relacionado
con el cumplimento del programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad.”
(Resolucién 4750, 2005, Articulo 3, p3).

Articulo 5% “De la acreditacion de los CAD. De conformidad con lo establecido en el
articulo 46 del Decreto 2309 de 2002, los Centros de Atencion en Drogadiccion por ser
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud podran demostrar voluntariamente el
cumplimiento de niveles superiores de calidad y someterse a un proceso de Acreditacion,
con estandares definidos por el Ministerio de la Proteccion Social para este tipo de
instituciones.” (Resolucién 4750, 2005, Articulo 5, p3).

Articulo 6° “Enfoque de los estandares de habilitacion. Las condiciones de capacidad
tecnoldgica y cientifica para la habilitacion de los Centros de Atencién en Drogadiccion y
de los servicios de Farmacodependencia, se orientan en la filosofia de Atencion Centrada
en el Cliente y mejoramiento continuo. Por lo tanto, siguen la ruta del usuario en la
institucion, desde su primer contacto con el Centro de Atencion en Drogadiccion o servicio,
hasta su egreso. De igual manera, estan orientadas en el principio de esencialidad que busca
reducir los principales riesgos del proceso de atencion, por lo que se considera que los
estandares seran esenciales para proteger la vida, la salud y la dignidad de los usuarios.”
(Resolucién 4750, 2005, Articulo 6, p3).

Articulo 11: “Formularios. La Direccion General de Calidad de Servicios del Ministerio de
la Proteccion Social definird los formularios de Inscripciéon y de Novedades del Registro
Especial de Prestadores de Servicios de Salud, adicionando los servicios de que trata la

presente resolucion.” (Resolucion 4750, 2005, Articulo 11, p5).

Articulo 12: “Sanciones. Los Centros de Atencion en Drogadiccion que incumplan las
condiciones de habilitacién y auditoria previstas en la presente Resolucidn, se haran
acreedores a la aplicacion de las medidas y sanciones establecidas en los articulos 576 y
577 de la Ley 92 de 1979 y el articulo 49 de la Ley 10 de 1990, previo el agotamiento del



respectivo procedimiento y la garantia del debido proceso.” (Resolucion 4750, 2005,
Articulo12, p5).



4. ESARROLLO DEL PROYECTO

Figura 1l
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4.1 Empresa objeto de estudio, Fundacién Psicoterapéutica Tundama.

4.1.1 Generalidades de la empresa

Figura 2

Vista superior de la Fundacién

Fuente: Fundacién Psicoterapéutica Tundama

La Fundacion Psicoterapéutica Tundama, inicio sus labores en el 2017, con el fin de
“encaminarse por la reeducacién y rehabilitacién personificada de la dependencia de la
persona a las sustancias psicoactivas en los diferentes niveles de prevencion, a través de un
enfoque transdisciplinario”. (Sobre Nosotros, s. f.)

Los comienzos de esta fundacion, fueron con una capacidad en sus instalaciones de 100
camas para diferentes tipos de pacientes, al transcurrir los dias y que se hiciera conocida, su
capacidad de pacientes internos en menos de 8 meses fue del 50%, aumentando

pronunciadamente el uso de los servicios que brinda la fundacion.

En el transcurso de un afio de funcionamiento, su capacidad de pacientes se ha variado
siempre entre el 50% y 80%. En el afio 2019, a mediados de Julio-Septiembre, su
capacidad estuvo a tope, aumentando satisfactoriamente la presencia de pacientes

recibiendo los servicios que brinda la Fundacién, estando en un momento muy bueno,



gracias a sus servicios, buena atencion y entrega de muy buenos resultados, en pacientes

totalmente rehabilitados.

La Fundacion Psicoterapéutica Tundama clasifica sus trabajadores en tres areas:

administrativos, operativos o asistenciales y de servicios.

Administrativos: Como principal funcidn de este cargo, organizar y liderar asuntos y
requerimientos relacionados con el tema logistico, estratégico y de gestion de la
Fundacién Psicoterapéutica Tundama, ademds, en esta area se puede encontrar
principalmente, a la gerente (representante legal), directora logistica (Ingeniera

Industrial), secretaria y por Gltimo la contadora.

Operativos o asistenciales: Como principal funcion de este cargo, corresponde a la
asignacion de las actividades especificas que debe realizar cada trabajador en la
Fundacion, en las diferentes areas de trabajo existentes del area operativa. Este tipo de
cargo se desarrolla a partir de los lineamientos proporcionados por los niveles de
planeacion estratégico y tactico. En esta area se encuentra el médico general, el

psiquiatra, psicdlogo, el jefe de enfermeras y dos auxiliares de enfermeria.

Servicios: Este cargo principalmente se encarga de controlar, gestionar, organizar y
supervisar diferentes herramientas y recursos que se presentan en el desarrollo de
actividades, destinados a cubrir las necesidades de la Fundacién, en esta area se
encuentra el personal de limpieza, Guarda de seguridad, personal de logistica

(docentes), y el personal de cocina.



Datos de la empresa:
Figura 3

Ubicacién Fundacion Psicoterapéutica Tundama (Sede Campestre) — Oficina principal Duitama-Boyaca

Lagceros . del Pantano'de Vargas

Fundacion sede campeéestre

Fuente: Google Earth

- Teléfono: +57 318 2755574 / +57 315 600 0201

- Direccion: Km 6 via Pantano de Vargas Firavitoba (Sede Campestre) — Oficina
principal Duitama-Boyaca.

- Ciudad: Paipa-Boyaca

- Director ejecutivo: Doctora. Pilar Archila Salamanca

- Gerente (representante legal): Rosa Tulia Salamanca de Archila

- Correo electrénico: admin@rehabilitacionadiccionestundamma.com.

- Sitio web: https://www.rehabilitaciontundama.com



mailto:admin@rehabilitacionadiccionestundamma.com
https://www.rehabilitaciontundama.com/

4.1.2 Marco Institucional

En Fundacion Psicoterapéutica Tundama, se realizan diferentes procesos y se brindan una
serie de servicios encaminados por la reeducacion y rehabilitacion personificada de la
dependencia de la persona, a las sustancias psicoactivas en los diferentes niveles de
PREVENCION a través de un enfoque transdisciplinario, distribuido de la siguiente manera

(Sobre Nosotros, s. f.):

- Programas de prevencién en uso de psicoactivos: Programas tales como,
institucional y empresarial, prevencion escolar y capacitaciones.

- Diagnésticos: Pruebas toxicoldgicas, conductas y comportamientos.

- Procesos de recuperacion de adicciones toxicas y no toxicas: Desintoxicacion,
tratamiento internado, tratamiento ambulatorio, tratamiento semi-internado.

(Sobre Nosotros, s. f.)

Estos diferentes procesos y servicios que la institucion brinda a los diferentes pacientes, son
coordinados y disefiados por la gerente y la directora logistica, donde la directora logistica,
es la encargada de disefiar estos planes y programas y respectivamente la gerente realiza
reunion con junta directiva, divulgando a trabajadores la informacién del disefio de los
programas Y actividades a realizar, para su respectiva implementacion.

Como institucion establecié en sus inicios unos principios encaminados a la transparencia

la independencia, innovacion, eficiencia y calidad en sus servicios.

Misién:

La FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA, es una institucion especializada
en el tratamiento y rehabilitacion de las adicciones, se cuenta con un equipo altamente
calificado, con calidad humana y técnica, valores sociales con responsabilidad y alta

calidad moral, brinda a sus usuarios un cambio en su estilo de vida. (Sobre Nosotros, s. f.)



Vision:

La FUNDACION PSICOTERAPEUTICO TUNDAMA, en el afio 2025 sera una
institucion reconocida y posicionada a nivel departamental y nacional en la intervencion y
recuperacion en la enfermedad de la adiccion, impulsando el mejoramiento de la calidad de

vida personal y social de todos nuestros pacientes. (Sobre Nosotros, s. f.)

Como valores corporativos la institucion se basa principalmente en los siguientes:
Laboriosidad, innovacion y creatividad, lealtad, respeto, solidaridad y honestidad.

Cargos existentes en la Fundacion Psicoterapéutica Tundama:

Gerente/ Representante legal: Su principal funcion se basa en encaminar a la Fundacion
al principal objetivo que esta se proponga y ser el intermediario entre las necesidades de la
institucion y de la comunidad la cual consolida sus requerimientos en los proyectos sociales

que le presenta.

Secretaria: Su principal funcion es ser la persona responsable de las diferentes actas que
implementa la Fundacion, también debera asistir a reuniones, juntas directivas, poner a
disposicion de trabajadores y administrativos las decisiones tomadas por junta directiva
entre otras tareas a fines a este cargo.

Contadora: Su principal funcién es manejar e interpretar la contabilidad de la institucion,
con la finalidad de producir informes para gerencia y que sirvan para la toma de decisiones

en cuanto al buen desarrollo de la empresa.

Director(a) Logistica (Ingeniera Industrial): Su principal funcion es el disefio, la
organizacion e implementacion de los programas y servicios que se van a desarrollar en la

institucién encaminados al buen servicio de este.

Meédico general: Su principal funcion en la institucion, es diagnosticar el estado de salud

general de cada paciente a la hora de la entrada a la institucion, para asi llevar un control y



un formato de epicrisis del paciente, desde el momento de su llegada hasta el momento de

su salida de la institucién.

Psiquiatra: Su principal funcién es la evaluacion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion
de los diferentes pacientes que se encuentren en la institucion, con problemas de adiccion a

sustancias psicoactivas.

Psicologo: Su principal funcion es la de realizar una valoracién del entorno en el cual va a
intervenir, en este caso los pacientes con problemas de adiccion, planteando objetivos de
evaluacion de acuerdo con las necesidades del grupo de pacientes que va a trabajar o en su

defecto por paciente individualmente.

Jefe de enfermeras: Su principal funcion es evaluar los problemas de salud del paciente y
sus necesidades; desarrollar y poner en préctica los programas de cuidado y mantener los
diferentes registros médicos, también es la persona encargada de supervisar el trabajado de

las dos enfermeras que se encuentran en la institucion.

Enfermera (1): Su principal funcion es ser la persona encargada del manejo de medicacion
a los diferentes pacientes, llevando un formato de control, supervisado por el jefe de

enfermeras, asistencia medica necesaria para pacientes que lo requieran en la institucion.

Enfermera (2): Su principal funcion es la de suministrarle los medicamentos a todos los
pacientes que lo requieran, aseo y limpieza de los pacientes que lo requieran ya que hay
pacientes que por sus problemas de adiccion no lo pueden hacer por si mismos, poner en
orden y limpiar los diferentes materiales y herramientas necesarias utilizados por la

institucion.

Personal de limpieza y mantenimiento: Su principal funcién es la de llevar un control

acerca de los diferentes suministros que se encuentran en la institucion relacionados con la



limpieza y el mantenimiento de la misma y con esto controlar que los pacientes realicen el

respectivo aseo y la limpieza utilizando estos suministros de la manera adecuada.

Personal de seguridad: Su principal funcion es la vigilancia y proteccion de la institucion,
la proteccion de las personas que se encuentran en el establecimiento y el control de las
salidas y entradas de personal que trabaja en la institucion.

Cocinera: Su principal funcion es la de llevar un control de los alimentos y suministros que
llegan a la fundacion para la respectiva realizacion y entrega diaria de alimentos a pacientes

en la institucién.

Docentes: Su principal funcion es desarrollar diferentes actividades ladicas y educativas,
con enfoque en los diferentes problemas de adicciones en pacientes internos, llevando un

control de avances y mejora en el &mbito de recuperacién y desintoxicacion.



4.1.3 Organigrama de la empresa

Figura 4

Organigrama de la Fundacion

5 ORGANIGRAMA
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA

CONTADOR LIMPIEZA Y
GENERAL MEDICO GENERAL MANTENIMIENTO

| | '
SEGURIDAD
JIEAEoIE PSIQUIATRA
LOGISTICA |

I DOCENTE DE
PSICOLOGO APqre

TRABAJADOR
SOCIIAL

JEFE DE
ENFERMERIA

ENFERM'I%RA 1 ENFERI;/.I'ERA 2

COCINERA

Fuente: Fundacion Psicoterapéutica Tundama

El tipo de organigrama que tiene la Fundacion Psicoterapeutica Tundama (Figura 4) , es el
tipo de Organigrama de bloques, “que es el que ofrece una vision esquematica y de
conjunto de la estructura organizativa de la empresa de una gran unidad o de un sector
suyo, comprendiendo solo los grupos principales en los que se divide, que posteriormente
se desarrollaran con mas detalle en otros organigramas”. (organigrama: tipos, ejemplos y
recomendaciones para su disefio., 2014).

Siendo un tipo de organigrama bastante completo y con gran facilidad para entender la

estructura formal de la fundacion Psicoterapeutica Tundama.



4.1.4 Diagnostico

La fundacion Psicoterapéutica Tundama, actualmente no cuenta con un manual de
funciones y procedimientos, que identifique las funciones y las diversas responsabilidades
que conforman cada uno de los cargos de la Fundacion y con esto definir el objetivo que
deben cumplir cada uno de los cargos existentes. Tampoco se evidencia una debida
caracterizacion en sus procesos, que identifique el objetivo de cada proceso que se
desarrolla en la institucion y los diferentes aspectos claves de como deben ejecutarse. Y,
por ultimo, igualmente, la falta de un reglamento interno definido, que muestre la relacion
laboral organizada y disciplinada entre empleador y trabajadores, que facilite el

rendimiento dentro de la Fundacién.

Para identificar los respectivos procedimientos y requisitos inexistentes en la Fundacion,
los cuales contempla la Resolucién 4750 de 2005, que va dirigida a las instituciones
prestadoras del servicio de rehabilitacion y desintoxicacion de personas con problemas de
adiccion; se disefid una lista de chequeo (Tabla 1), con el objetivo principal de reconocer

los aspectos del cumplimiento y no cumplimiento de estos procesos en la Fundacién

Posteriormente este instrumento primero que todo, fue disefiado por la autoras del proyecto
y previamente fue aplicado y diligenciado por la Directora Logistica, quien es la encargada
del tema de gestion logistica y administrativa en la Fundacion Psicoterapéutica. Dando
como resultado el cumplimiento de algunos de los procesos y evidenciando en su mayoria
la falta de procedimientos y requisitos necesarios en la fundacion, para su correcto
funcionamiento.

A continuacién, se presenta la lista de chequeo estructurada para la Fundacion
Psicoterapéutica Tundama:



Tabla 1l

Lista de Chequeo
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Para dar respuesta al objetivo de la lista de chequeo aplicada a la Fundacion
psicoterapéutica Tundama, se realizo la tabulacion de las respuestas obtenidas, adquiriendo

los siguientes resultados:

Grafica 1l

Tabulacion Lista de Chequeo

TABULACION LISTA DE CHEQUEO
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Fuente: Autor

De acuerdo a los resultados obtenidos (Grafica 1) por medio de la lista de chequeo, en la
cual se plantearon variedad de preguntas, enfocadas en los procesos y requisitos que la
fundacion debe tener, se pudo evidenciar que la fundacion psicoterapéutica Tundama
cuenta con una infraestructura bajo requisitos legales, cuya area fisica esta definida para la
respectiva prestacion del servicio, esta posee espacios suficientes y comodos reglamentados

bajo la ley.

Igualmente se reflejo que la fundacion cuenta con un manejo sistematico de historias
clinicas individualizadas, pues se maneja la informacion de cada paciente de manera
individual y ordenada, clasificando el tipo de adiccién y el tratamiento que requiere,

acompanado de la epicrisis que se realiza en el momento de ingreso de cada paciente.



Asimismo, se constatd que la fundacion maneja y cuenta con el registro individual de
atencion de cada servicio que se presta, personificAndolo con documentacion de archivo
para cada paciente al que se le suministra el servicio como lo exige la norma, siendo un

requisito necesario para su funcionamiento.

Por otra parte, el analisis también evidencid los procedimientos y requisitos con las que la
Fundacién Psicoterapéutica Tundama no cuenta o en su defecto, requiere alguna accion de
prevencion y mejora, como lo es la falta de documentacion que relacione todo el personal
que preste servicios en la entidad, independiente de la modalidad de vinculacion,
identificando si se trata de personal administrativo, asistencial o de servicios, ademés
predomina la inadecuada asignacion de funciones y claridad de procesos, ocasionandole

una incorrecta gestion y prestacion del servicio.

Ademaés de esto, se constatd que no cuenta la fundacion con un manual de funciones ni con
un manual de procedimientos, ya que al realizar una inspeccién en los puestos de trabajo, es
notoria la sobre carga laboral, la duplicidad de funciones, la falta de conocimiento acerca
de las tareas y la incorrecta ejecucion de procesos y procedimientos, falta de claridad en
responsabilidades y actividades que debe realizar cada trabajador respecto al cargo
otorgado, ocasionandole inconvenientes y una inadecuada gestion en la prestacion del
servicio. Tampoco se observa la existencia de un reglamento interno que permita la
adecuada relacion laboral en la fundacion Psicoterapéutica Tundama, donde se establezcan
obligaciones y prohibiciones, en la cual este sujeto a la relacion laboral y permanencia
dentro de la fundacion.

En relacion con otros aspectos que se evaluaron, como lo es contar con un sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo, el manejo de capacitacion a trabajadores y el
contar con algun proceso de vinculacion definido, se evidencié que la Fundacién no
cuenta con estos tres aspectos de real importancia y que tienen un gran vinculo. Por

ejemplo, el proceso de vinculacion que se realiza en la Fundacion Psicoterapéutica



Tundama es de manera informal, este, se efectla simplemente por gestion de la gerente,
solicitando solo las hojas de vida del personal que requiera momentaneamente, sin algdn
paso a paso o filtro de personal para vincular; es decir, no existe ningun proceso formal de
vinculacion a trabajadores en la fundacion, siendo esto, una herramienta de control y
gestion en los requisitos que debe tener cualquier trabajador a la hora de aspirar a cualquier

cargo en una organizacion.

Finalmente, en relacion al anélisis de todos los aspectos a evaluar, con ayuda del suministro
de informacion obtenido por la encargada de la gestion logistica y administrativa en la
Fundacion Psicoterapéutica Tundama (Directora Logistica), se pudo evidenciar que
respecto a la inexistencia de los procedimientos y requerimientos expuestos en la lista de
chequeo, estadisticamente se obtuvo un resultado, que el 75% de las respuestas fueron
(NO), falencias y aspectos que se deben evaluar para alcanzar objetivos de calidad y
gestion en sus procesos, esto encaminado a la mejora continua y la prestacion de un buen
servicio y respecto al 25% restante, son los que si se cumplen a cabalidad, pero se
recomienda realizar un andlisis y una evaluacidén constante, que evidencie progreso y
cumplimiento de un plan de mejoramiento en cada uno de los parametros en los que si

cumplen a cabalidad en la Fundacidon Psicoterapéutica Tundama.

4.2 Caracterizacion de procesos

En la actualidad cualquier tipo de organizacion se enfoca en el desarrollo de una eficiente
caracterizacion de los procesos, con el fin de ser organizaciones més efectivas y eficientes
en el mercado el cual pertenecen; la caracterizacion de procesos, permite que los
trabajadores adquieran la misma informacion y ejecuten conforme a las mismas reglas o
parametros establecidos, evitando asi, cualquier tipo de percance, derivada de la carencia
del mismo y guiando a las funciones desempefiadas por trabajadores, a intervenir en el
mismo objetivo.

La caracterizacién y documentacion de los procesos en la fundacién Psicoterapéutica

Tundama, estd encaminada a la basqueda de la mejora continua, contribuyendo a la calidad



en el servicio que brinda como resultado de lo previsto, de acuerdo a sus politicas de
calidad y la respectiva direccion estratégica.

Segun el articulo (¢En qué consiste el ciclo PHVA de mejora continua?, 2015) “Las fases
del ciclo PHVA: Las siglas del ciclo o formula PHVA forman un acronimo compuesto por
las iniciales de las palabras Planificar, Hacer Verificar y Actuar. Cada uno de estos 4

conceptos corresponde a una fase o etapa del ciclo:

Planificar: En la etapa de planificacion se establecen objetivos y se identifican los procesos
necesarios para lograr unos determinados resultados de acuerdo a las politicas de la
organizacion. En esta etapa se determinan también los parametros de medicion que se van a

utilizar para controlar y seguir el proceso.

-Hacer: Consiste en la implementacion de los cambios o acciones necesarias para lograr las
mejoras planteadas. Con el objeto de ganar en eficacia y poder corregir facilmente posibles
errores en la ejecucion, normalmente se desarrolla un plan piloto a modo de prueba o

testeo.

-Verificar: Una vez se ha puesto en marcha el plan de mejoras, se establece un periodo de
prueba para medir y valorar la efectividad de los cambios. Se trata de una fase de

regulacion y ajuste.

-Actuar: Realizadas las mediciones, en el caso de que los resultados no se ajusten a las
expectativas y objetivos predefinidos, se realizan las correcciones y modificaciones
necesarias. Por otro lado, se toman las decisiones y acciones pertinentes para mejorar
continuamente el desarrollo de los procesos.” (¢En qué consiste el ciclo PHVA de mejora
continua?, 2015).



Segun, (Aguilar, M, 2013, p. 1), la caracterizacion de procesos se clasifica de la siguiente

manera:

Figura 5

Clasificacion de la caracterizacion de procesos

sDefiniry controlar las sProcesosde apoyo, ya
metas de la que brindan soporte a
arganizacion, sus sPermiten generalel los operativos.
politicas y estrategias servicio que se entrega esParsanalde la

al cliente organizacion

PROCESOS
ESTRATEGICOS

Fuente: (Aguilar, M, 2013, p. 1)

En la Fundacion Psicoterapeutica Tundama, los procesos que se llevan a cabo son los
siguientes:

Figura 6

Mapa de procesos actual de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama

MAD A DE ECERECCESCS ACTUAL FUNDPDACICON ESICCTERADRELUTICA
WUNEDAMA
« DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
= SERVICIO
- MERCADEO

= INGRESO
= CONSULTA
= EGRESO

= GESTION FINANCIERA
« GESTION LOGICA
« GESTION DE TALENTO HUMANO

Fuente: Fundacion Psicoterapéutica Tundama



Segun (Aguilar, M, 2013, p. 1), “Los procesos estratégicos hacen referencia a esos que
estan destinados a definir y controlar metas de la organizacion sus politicas y estrategias”
(Figura 5).

Para la Fundacion Psicoterapéutica Tundama los procesos estratégicos, se desglosan
actividades tales como el direccionamiento estratégico, servicio y mercadeo, las cuales son

actividades destinadas al control y la gestion de la organizacion (Figura 6).

Respecto al proceso operativo, segin (Aguilar, M, 2013, p. 1) nos dice que son también
conocidos como procesos clave, son los que permiten generar el producto o servicio que se

entrega al cliente, por ende, es el nicleo del negocio (Figura 5).

En la fundacion Psicoterapéutica Tundama el proceso operativo lo contemplan procesos
como, Procesos Misional, donde hace referencia al tipo de servicio que se brinda el cual es
el acompariamiento del paciente para la rehabilitacion y desintoxicacion por el consumo de
sustancias psicoactivas, lo anterior con referencia al ingreso, el seguimiento o apoyo
terapéutico y el egreso del paciente en general, el cual es un proceso realmente importante
para el éxito en el direccionamiento de la organizacion, teniendo unas falencias actualmente
y que requiere unos ajustes en sus actividades los cuales se plasmaron en el mapa de

procesos ideal para la fundacién (Figura 6).

Por ultimo, el proceso de apoyo o soporte, que segun (Aguilar, M, 2013, p. 1) ,lo define
como procesos de apoyo ya que brindan soporte a los operativos. En estos procesos 10s

clientes son internos, es el personal de la organizacion (Figura 5).

En la fundacion, este tipo de procesos son encaminados a las actividades de apoyo
administrativo como lo son la gestién financiera, de logistica y talento humano, ideal para

la entrega de buenos resultados y calidad en el servicio (Figura 6).



4.2.1 Mapa de procesos ideal para la Fundacion Psicoterapéutica Tundama

Para el desarrollo del proyecto y de acuerdo con la norma internacional 1SO 9000 de
gestion de calidad, se disefid un nuevo mapa de procesos, el cual tiene 3 categorias: proceso
estratégico, proceso operativo y por ultimo proceso de apoyo y soporte; este nuevo disefio
permite a la fundacién soportar el mapa de procesos que actualmente se tiene, incorporando
la reestructuracion del nombre de uno de los procesos principales y nuevos procedimientos
para su correcto desempefio en la Fundacién que se pueden evidenciar en el mapa de

procesos ideal.

Las categorias estan divididas en procesos especificos y claros en busca de la mejora
continua en el funcionamiento de las actividades de la Fundacion. Una de las ventajas que
se esperan en general, son la satisfaccion del cliente, para asi mejorar la productividad en la
Fundacién, ademas este tiende a ser claro para todo tipo de personal, el cual se pueda

comprender facilmente y crear sentido de pertenencia en la institucion.

A continuacién, se presenta el mapa de procesos ideal que se estructuro y se disefié para la
Fundacién Psicoterapéutica Tundama, en el cual se evidencian las mejoras, y procesos que

faltaban para una ideal funcionalidad, que conllevan a brindar un excelente servicio:



Figura 7

Mapa de procesos ideal para la Fundacion Psicoterapéutica Tundama

MAPA DE PROCESCS IDEAL FINDACION PSICOTERAPEUTICA TUNCAMA
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Fuente: Autor

Por otra parte, se realizo el disefio de los diagramas de flujo de cada uno de los procesos y
los sub procesos que se evidenciaron en el nuevo mapa de procesos para la fundacion
Psicoterapéutica Tundama, estos diagramas permiten brindar una representacion gréfica y
detallada de cada una de las de las actividades que se realizan en cada proceso y
procedimiento, teniendo una secuencia del proceso, las areas involucradas y los

responsables de su ejecucion.

Todos los diagramas de flujo de cada uno de los procesos, se encontraran en el manual de
procedimientos, también, para mayor claridad y entendimiento, se encontrara en la seccién
de anexos excepto, del diagrama de flujo del proceso principal (PROCESO OPERATIVO),




el cual se presentard a continuacion para brindar un concepto mas cercano acerca del

servicio que se brinda en la fundacion  Psicoterapéutica  Tundama.



Figura 8

Diagrama de flujo, Proceso Operativo
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4.2.2 Actualizacion de procesos

Las fichas de caracterizacion fueron disefiadas con dos enfoques encaminados a la calidad

de los procesos que fueron los siguientes:

El primer enfoque, se tomd con el fin de evidenciar y clasificar una a una las actividades de
cada procedimiento, realizando un andlisis orientado en el ciclo PHVA (planear, hacer,
verificar y actuar) como herramienta de mejora de calidad y productividad en cada

procedimiento.

Como segundo enfoque, fue un disefio orientado en el diagrama SIPOC, el cual significa
segun (Guerra, J (2017):

Figura 9

Definicién diagrama SIPOC

+ Supplier (proveedor): El que proporciona las entradas al proceso; puede ser
una persona u otro proceso

« Input (entrada): Material, informacion, datos, documentacién, servicio que se
necesita para realizar |as actividades del proceso

SIPOC significa: | » Process (proceso): Una secuencia de actividades que afaden valor a las
entradas para producir las salidas

« Output (salida): Producto, servicio, informacidn, documentacién que es
importante para el cliente

« Customer (cliente): El usuario de la salida del proceso

Fuente: (Guerra, J, 2017)

A continuacion, se presentan las fichas de caracterizacion que fueron disefiadas y
estructuradas para la Fundacion Psicoterapéutica Tundama de los procesos
ESTRATEGICOS, OPERATIVOS Y DE APOYO Y SOPORTE vy de los cuales, se
desglosan sus respectivos procedimientos, los cuales se pueden apreciar a partir de la Tabla
2 alaTabla 15.



Tabla 2

Ficha de caracterizacion, Direccionamiento estratégico

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
) TUNDAMA

= St

CARACTERIZACION DE LOS
PROCESOS ESTRATEGICOS

CODIGO: -

VERSION: - 1

FECHA DE APROBACION: -

PAGINA: 1

REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad

ELABORADO POR: Danicla Acosta — Angie Silva

APROBADO POR:

RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia

AREA: Administrativo

OBJETO: Coordinar la planeacion estrategica y tactica.

ALCANCE: inicia con una formulacién en su programacion de la vision empresarial y finaliza con el
disefio y la implementacién de acciones de mejora.

PUNTOS DE CONTROL: Plan Estrategico de la Fundacion

- Informes de auditoria- Mapa de procesos- Protocolos, instructivos y guias

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Formulacion de las finalidades y los diferentes
Documentacion inteerada propositos que la fundacién psicoterapéutica
Junta directiva junto |del plan de negocio, Tundama se propuso para lograr los objetivos Reporta de Ia d tacié Todos |
. . . . . eporte de la documentacién para odos los
con gerencia y planificacion econdmico- definidos en un largo plazo. P . . ,p
5 . . P el Plan de Direccionamiento|procesos - Entes
colaboradores del Plan | financiera y las estrategias . . . .
- Determinar el marco de referencia que orienta la|Estratégico. de control
de Desarrollo organizativas de la . . L .
> fundacién psicoterapéutica Tundama hacia el
fundacion. T L
cumplimiento de su misién y el alcance de su
vision.
Report d 1 " )
depo i tacis ¢ 4 Evaluacion de los programas, acciones e
ocumentacion o L )
s ) indicadores del Plan de Direccionamiento
diligenciada para el Plan L . . P
de Direccionamiento Estratégico para la Fundacién Psicoterapéutica  |pocumento aprobado del Plan de
Junta directiva - Estratégico. Tundama. Direccionamiento Estratégico con|
Gerencia y H el fin de su publicacion y Todos los
colaboradores del Plan |Formatos diligenciados de| divulgacién a trabajadores y procesos
de Desarrollo los planes operativos y de Presentar a la junta directiva la ejecucion del plan|pacientes de  la  fundacion
los seguimientos a los de Direccionamiento Estratégico de la Fundacion | psicoterapéutica Tundama.
mismos.
Documentacién aprobada ) - .
P Realizar seguimiento y evaluacién al Plan de|Informes de los resultados
del Plan de| . - . . o . -
) , , direccionamiento  Estratégico  disefiado  y|obtenidos del seguimiento y
Direccionamiento = .. -
Estratéeico de I aprobado, de acuerdo a los avances reportados|evaluacion del Plan de
o a junta directiva de la Fundacion Psicoterapéutica| Direccionamiento Estratégico de la
Fundacion .
. . Tundama. Fundacioén.
P Psicoterapeutica Tundama
Tunta directiva y L
. A\ Junta Directiva
Gerencia
Formatos de composicion
de la programacion de Elaboracion del plan de mejoramiento del
actividades  estratégicas proceso de planeacion. Plan de mejoramiento aprobado.
planteadas para la
Fundacion.
Plan de mejoramiento
aprobado
Junta directiva, i ., . . . Evidencias del control y Todos los
) . Ejecucion de acciones correctivas y preventivas - .
Gerencia y Informes del seguimiento . . . M seguimiento de la efectividad de las procesos
. = A al Plan de Direccionamiento Estratégico de la . . .
colaboradores del Plan |y evaluaciéon del Plan de . . L. = acciones cormrectivas y preventivas| Entes de control
. . . Fundacion Psicoterapéutica Tundama. .
de Desarrollo Direccionamiento realizadas
Estratégico

Fuente: Autor




Tabla 3

Ficha de caracterizacién, Docencia, servicio e investigacion

O

TUNDAMA

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA

CARACTERIZACION DE LOS
PROCESOS DE ESTRATEGICOS

CODIGO:

VERSION: - 1

FECHA DE APROBACION: -

PAGINA: 1

REVISADO POR: Gerencia v Asesor de Calidad

ELABORADO POR:
Sitva

Danicla Acosta — Angie

APROBADO POR:

RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia

AREA: Adminstrativa

OBJETO: Coordinar la planeacion estrategica y tactica.

ALCANCE: inicia con una formulacién en su programacion de la visién empresarial y finaliza
con el disefio y la implementacion de acciones de mejora

PUNTOS DE CONTROL: - Plan Estrategico de la Fundacion- Informes de auditoria- Mapa de procesos- Protocolos. instructivos v guias

DOCENCIA SERVICIO E INVESTIGACION

Gestion logistica

correctivas y preventivas
del desarrollo de
actividades de
capacitaciones y talleres
aplicados.

solicitudes de nuevos programas,
modificaciones ampliacion de la
cobertura de investigacion respecto a la
rehabilitacién y tratamiento en pacientes
con problemas de adiccion.

planes de mejoramiento.

PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Documentacion del registro Integrar ¥ consolidar grupos académicos
de cada paciente. (docencia, investigacion, vinculacién ¥
servicios) para generar buenos espacios
de investigacion y desarrollo dentro del Registro con fines de
Direccion cumplimiento de los objetivos que se investigacion acerca del
administrativa y P trazo la Fundacién Psicoterapéutica tratamiento y rehabilitacion en Pacientes
Gestidn logistica i Tundama en referencia al plan de pacientes con problemas de
];’;Z]izgifcu]m del plan desarrollo que se establecio para el adiccion.
tratamiento de cada paciente.
Registro con epicrisis de Fortalecer estrategias pedagdgicas
los pacientes de la compartidas con el fin de fomentar la
Fundacion Psicoterapéutica investigacion y divulgacién de
Tundama. conocimientos a los pacientes y
-J'nﬁ.:nnes de seguimiento a profesionales en ejergiéio. Registro y evidencia de las
pacientes que se encuentran Desarrollo de las actividades tanto e
activos en la Fundacion académicas como culturales enfocadas en cap.acltaciones Y ta]leres’
. i i realizados en la fundacion
Psicoterapéutica Tundama los procesos de recuperacion de . -
. A i Psicoterapéutica Tundama.
Direccion y a pacientes egresados adicciones toxicas ¥ no toxicas de los
administrativa v H pacientes de la Fundacion Pacmlxlltes ¥
Gestién Logistica Psicoterapéutica Tundama. familiares
documentacion de Realizar capacitaciones y talleres
capacitaciones y talleres a establecidas en la planeacion de las mallas
pacientes v familias para curriculares para pacientes y sus
los diferentes tratamientos respectivos familiares.
del problema de adiccién.
Registro y evidencias de las Examinar si se cumple el objetivo de las
capacitaciones y talleres capacitaciones y los talleres en pacientes |Informes de seguimiento ¥
realizados en la fundacién v familiares con el fin de verificar el control de los pacientes de la
Psicoterapéutica Tundama. cumplimiento del servicio que se brinda | fundacién Psicoterapéutica
en la fundacién Psicoterapéutica Tundama
Direccién Tundama.
administrativa y Documentacién de v iﬁ:;y
Gestion logistica encuestas aplicadas a Andlisis de la tabulacién de datos de la
pacientes y familiares aplicacion de encuestas con el fin de informes de acciones correctivas
respecto a las actividades trazar lineamientos de mejora en talleres. |y preventivas de capacitaciones
realizadas para verificacion capacitaciones y acompafiamiento y talleres.
de su aplicabilidad educativos
Informes de seguimiento y Elaboracion e implementacion de planes |informes de gestién de planes de
control de los pacientes de de mejoramiento de capacitaciones v mejoramiento.
la Fundacion. talleres, asi mismo el cumplimiento de los |-informes de procesos
objetivos de la docencia, servicio e académicos (talleres.
investigacion de la fundaciéon capacitaciones. diagnosticos)
Psicoterapéutica Tundama.
Direccién .
.. . Pacientes
administrativa y informes de acciones & Elaboracion de documentos para seguimiento y control de los familiares

Fuente: Autor




Tabla 4

Ficha de caracterizacién, Gestion de ingresos y mercadeo

CODIGO:
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CARACTERIZACION DE LOS VERSION: - 1
G TUNDANMA PROCESOS DE ESTRATEGICOS |FECHA DE APROBACION: -
I PAGINA: 1
REVISADO POR: Gerencia v Asesor de Calidad 13:;.:3011-\00 POR: Daricla Acosta — Angic| y pp OBADO POR:
RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia AREA: Adminstrativa
OBJETO: Coordinar la planeacion estrategica y tactica. ALCANCE: inicia con una formulacién en su programacion de la vision empresarial v finaliza
con el disefio ¥ la implementacién de acciones de mejora
PUNTOS DE CONTROL: - Plan Estrategico de la Fundacion- Informes de auditoria- Mapa de procesos- Protocolos, instructivos y guias
GESTION DE INGRESOS Y MERCADEO
PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Ordenes de compra de Analizar e interpretar el reporte financiero
insumos ¥ suministros para que presenta el contador, respecto a los
la Fundacion. costos y los gastos que requiere la
Fundacion Psicoterapéutica Tundama
mensualmente. .
Documentacién de los
Direccién diagnéstico y analisis financieros . .
. . S - . Junta directiva y
administrativa Reporte de pago mensual P Disefiar nuevas estrategias para manejar v de mercadeo que requiere la Gestion logistica
(contador) de la pension de los los costos que comprende la Fundacion Fundacién Psicoterapéutica =
pacientes. Psicoterapéutica Tundama con el fin de Tundama.
optimizar 1a disponibilidad, 1a distribucion
v los precios para la maximizacién de los
resultados financieros.
Documentacion de los Gestionar modificaciones de presupuesto
diagndsticos y los analisis con base en los anilisis financieros de la
financieros de la fundacion fundacion a la dltima fecha de emision. Documentacion de
Psicoterapéutica Tundama. -Establecer lineamientos para el manejo modificaciones y lineamientos
. .. de los recursos de presupuesto con los del manejo de recursos
Dﬂ;e?clor} que cuenta la fundacion. financieros de la fundacién. Junta directiva y
administrativa H L. -
Gestion logistica
(contador) =
Pagares, extractos Programar y realizar el pago de las
‘barllc.a:dos v formatos obﬁgacienes gue tiene la fundacién Comprobantes contables.
emitidos por entes de Psicoterapéutica Tundama
control.
Documentaciéon de Revision de las modificaciones del Informes de modificaciones v
modificaciones v manejo de recursos financieros en la acciones correctivas al manejo
lineamientos del manejo de fundacién garantizando el buen uso y de los recursos financieros de la
recursos financieros de la manejo de los recursos tanto internos fundacién Psicoterapéutica
fundacion. como externos de la fundacion. Tundama.
Direccion .
administrativa o Segmrmento y control a todo Gerencia y area de
(Contador) tipo de pagos y comprobantes contabilidad
que se realizan en el drea de
Constatar el control que se le hace al contabilidad y gestion de
Comprobantes contables. manejo de comprobantes contables de la |recursos en la fundacién
fundacién Psicoterapéutica Tundama Psicoterapéutica Tundama.
-diagnostico de ingresos y
gastos de la fundacion.
Formato de acciones Elaborar las acciones de mejora con el fin |Reporte de acciones de mejora
correctivas del manejo de de llevar un seguimiento ¥ control de los |de recursos financieros de la
recursos financieros. recursos de ingreso v mercadeo con los |Fundacion.
que cuenta la fundacién Psicoterapéutica
Direccion Tundama. Qerencia
. Area de
administrativa A -
(contador) Documentacién del Ejecutar programas y lineamientos de Documento que soporte el contabilidad
diagnéstico de ingresos y control de ingresos y gastos en los que  |control de ingresos y gastos de
gastos de la fundaciéon se ve reflejado la gestion financierad la |la Fundacién Psicoterapéutica
Psicoterapéutica Tundama. fundacion Psicoterapéutica Tundama Tundama.

Fuente: Autor




Tabla 5

Ficha de caracterizacién, Gestion Integral

CODIGO:
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CARACTERIZACION DELOS |VERSION: 1
G TUNDAMA PROCESOS DE ESTRATEGICOS |[FECHA DE APROBACION: -
T PAGINA: 1

ELABORADO POR: Daniela Acosta — Angie APROBADO POR:

REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad

Silva
RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia AREA: Adminstrativa
OBJETO: Coordinar la planeacion estrategica v tactica. ALCANCE: inicia con una formulacidn en su programacion de la vision empresarial y finaliza

con el disefio y la implementacion de acciones de mejora

PUNTOS DE CONTROL: - Plan Estrategico de la Fundacion- Informes de auditoria- Mapa de procesos- Protocolos, instructivos y guias

GESTION INTEGRAL

PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Planes de desarrollo Programacion de auditorias internas para
i s ; . Informes de cronogramas de
departamental ¥ nacional la Fundacion Psicoterapéutica Tundama. s
o . o auditorias internas para la
para el reconocimiento del -Planificar los planes de capacitacién y Fundacién
buen se?"\-“lcm .de la . bienestar del sistema operativo para la -documentacion de planes de
Fundacion Psicoterapéutica Fundacion. s .
capacitacion y bienestar de la Todos los
Tundama. -2
Fundacién. procesos
Tunta directiva y .
. - P Pacientes v
Gestion logistica .
Necesidades de trabajadores
capacitacion y bienestar del Informe de analisis de la
- Identificacion de peligros y riesgos tanto |, . .. |
sistema operativo de la ; PEUgros y riesg identificaciéon de peligros v
Fundacién. para trabajadores y pacientes dentro des Hesgos evidenciados en Ia
-reporte de gestion de instalaciones de la Fundacién fundacion
peligros y riesgos.
Informes de cronogramas Establecer y actualizar la informacion del . L.
s A o Informes de satisfaccion del
de auditorias internas para sistema de gestion integral en la X
la Fundacion. Fundacion Psicoterapéutica Tundama. paciente. .
. . -control y cumplimiento de los
-documento de planes de -medir y hacer seguimiento a la _
s . . .. . requisitos legales en relacion a
capacitacion y bienestar de satisfaccion del paciente respecto al =
. . o los controles de calidad y
la Fundacion. servicio recibido. ) .
lineamientos legales.
Todos los
: - - . .. . . . . TOCESOS
Junta directiva y Informe de identificacién m ejecutar inspecciones de seguridad en la Pr;cjentes
Gestién logistica de peligros y riesgos de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama. traba'aclor;;
Fundacion Psicoterapéutica -realizar reportes de accidentes e J
Tundama incidentes tanto de pacientes como de Documentacién de reportes de
trabajadores. accidentes e incidentes.
-gjecutar la auditoria programada parala |-informes de auditoria
certificacion de calidad en la Fundacion
Psicoterapéutica Tundama
Informes de satisfaccion Verificar el desempefio de procesos y la |Recomendaciones de mejora ¥
del paciente dentro de la respectiva valoracion de riesgos y seguimientos de procesos
Fundacion Psicoterapéutica controles de los mismos. -Informes de controles de
Tundama. -verificar la eficacia, eficiencia y riesgos laborales de la
efectividad de los controles ejecutados en |Fundacion Psicoterapéutica
el ambito de riesgos laborales. Tundama
Todos los
Tunta directiva y = procesos
Gestion logistica Reportes de accidentes e y trabajadores
incidentes en las
mstalamlones clle la L Revision de requerimientos de la auditoria Informe de auditoria diligenciada
Fundacion Psicoterapéutica realizada con el fin de aprobar con los con las opo idades d:e meiora
Tundama. lineamientos de calidad exigidos P )
-informes de auditoria.
Resultados de las Evaluar y estructurar los procesos de Plan de mejoramiento  del
. recomendaciones y mejoramiento del sistema integrado de sistema integrado de gestién
_TUIlt?’d.‘II'eCt.l‘Z? ¥ seguimiento de los A gestion de la fundacion psicoterapéutica |para la Fundacion Todos los
Gestién logistica procesos Tundama Psicoterapéutica Tundama procesos

Fuente: Autor




Tabla 6

Ficha de caracterizacién, Ingreso y registro

CODIGO:
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CARACTERIZACION DE LOS VERSION: - 1
G TUNDAMA PROCESOS OPERATIVOS FECHA DE APROBACION: -
'-‘— PAGINA: 1
REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad ];HL::BOR‘\DO POR: Danicla Acosta — Anglel y bp GRADO POR:
RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia AREA: Adminstrativa
OBJETO: : Recoleccion de informacion del paciente. ingreso. ALCANCE: : Debe ser utilizado por area encargada de vinculacién, ingreso y recoleccion de
estado actual del paciente v dispocision de registros. informacion de pacientes en el momento de la prestacion del servicio hasta su egreso.
PUNTOS DE CONTROL: Informes de auditoria- Mapa de procesos- Protocolos, instructivos v guias
INGRESOY REGISTRO
PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Requisitos de ingreso ala Disefiar el contrato terapéutico para que
Fundacion Psicoterapéutica en el momento del ingreso ambas partes
Tundama tengan conocimiento de los requisitos a la Contrato terapéutico para
hora del ingreso en la Fundacion ingreso de pacientes.
Gerencia Psicoterapéutica Tundama. )
. i Gerencia
Junta directiva .
Tefe de enfermeria Documentacion del P ) ) Pacientes
paciente, requerida por la Trazar lineamientos de documentacion Trazar ]me@entos de.
Fundacion. requerida del paciente al momento de doclumentamon requerlcleli del
ingreso y registro en la Fundacion pame.nte al momento de ingreso
Psicoterapéutica Tundama. ¥ rlegjstro e)n 1? Fundacion
Psicoterapéutica Tundama.
Formato de contrato proceder al diligenciamiento del contrato
terapéutico para ingreso de terapéutico. en el cual la persona que
pacientes. desea ingresar o en su defecto el Reporte de evidencia del
-formato de registro acudiente que lo acompafia expresa su contrato diligenciado y
individual de cada paciente consentimiento por escrito aceptando los |aprobado por ambas partes.
para control del regimenes, obligaciones y compromisos |-documentacién del registro
tratamiento. que impone la Fundacion individual de cada paciente en el
Gerencia Psicoterapéutica Tundama en el momento |momento del ingreso.
Junta directiva de ingreso. Todos los
Jefe de enfermeria = procesos
Orden de induccién y Diligenciamiento de datos personales del |Reporte v evidencia de
reconocimiento de las paciente con el fin de llevar un control induccién y reconocimiento de
instalaciones a los individual de cada paciente. las instalaciones a los pacientes.
pacientes -realizar el acompafiamiento al paciente
para el reconocimiento de las
instalaciones.
Documentacion del registro Reporte diligenciado con
individual de cada paciente. Verificacién de informacién de datos acciones de mejora del registro
suministrados por el paciente. final para cada paciente
Gerencia
Junta directiva jefe de B W Gerencia y
enfermeria pocm?e??CIGH de Revisar todos los parametros necesatios paciente
disponibilidad ¥ . . Informes a entes de control de
R . para la prestacion del servicio, como la B R
oportunidad del servicio a disponibilidad de camas, cuartos entre parameTl:l:os necesmqs para la
prestar otros. prestacion del servicio
Documentacion con
reporte de acciones de Ap?icacif:n de accioges para el . )
mejora del registro final de mejoramiento del registro final del Reporte acciones de mejora
Gerencia cada paciente. paciente.
Junta directiva jefe de | Documentacién que £ Control y seguimiento de la necesidad Gerencia y
enfermeria aprueba la disponibilidad del paciente en el momento del ingreso y paciente
de herramientas y registro a la Fundacion Psicoterapéutica |Informes de control v
suministros para la Tundama seguimiento del paciente.
prestacion del servicio a
cada paciente

Fuente: Autor




Tabla 7

Ficha de caracterizacién, Apoyo diagnostico y terapéutico

CODIGO:
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CARACTERIZACION DE LOS VERSION: - 1
G TUNDANMA PROCESOS OPERATIVOS FECHA DE APROBACION: -
I PAGINA: 1
REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad ;}I::BOK‘\DO POR: Danicla Acosta — Angic| s ppOBADO POR:
RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia AREA: Adminstrativa
OBJETO: : Recoleccion de informacion del paciente, ingreso, [ ALCANCE: : Debe ser utilizado por area encargada de vinculacién, ingreso y recoleccién de
estado actual del paciente y dispocision de registros. informacién de pacientes en el momento de la prestacién del servicio hasta su egreso.
PUNTOS DE CONTROL: Informes de auditoria- Mapa de procesos- Protocolos, instructivos y guias
APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Informe historia Planificar el enfoque de las historias L
clinica(epicrisis) del clinica de cada paciente con respecto al Soplcrte d.e’l disenio y
paciente. diagnostico que se debe obtener en la p.lamfllcaclc{n‘del formato)de las
primera consulta después del ingreso. historias clinicas que seran
diligenciados en las diferentes
consultas.
Junta directiva y . . .
sestion logistica Orden de prueba P Realizar solicitud a laboratorio clinico Direccion medica
= - icolgi i 1 ion de 1 b .
toxicolégica a paciente pﬂI‘?ﬂ a Tecepcmn © las pruebas Formato de solicitud aprobado.
toxicologicas. L
o . . -formato del disefio de la
-disefio de planeacion terapéutica para . .
planeacién terapéutica.
tratamiento que le llevara a cabo a cada
paciente
Formato de solicitud de Realizar prueba toxicoldgica a cada uno  |Resultados prueba toxicolégica.
pruebas toxicoldgicas de los pacientes que hicieron ingreso ala |-reporte de documentacion de
aprobado. fundacion Psicoterapéutica Tundama. historias clinicas de los
-formato de historias -realizar diligenciamiento de las historias |pacientes.
clinicas aprobadas para clinicas individuales de cada paciente,
diligenciamiento. con el fin de llevar el control del estado
de salud fisico y mental de cada interno.
Junta directiva y . . .
L. L. H Direccion medica
gestion logistica
Documentacion de la
planeacion terapéutica para ) L .
. Ejecutar el apoyo terapéutico que requiere . .
cada paciente en la . . Reporte de sesiones terapéuticas
. . P cada paciente, en referencia al tipo y nivel .
Fundacion Psicoterapéutica A y de apoyo a cada paciente
de adiccion en el que se encuentra.
Tundama.
Resultados prueba
toxicologia de pacientes. Analizar v evaluar los resultados que se
obtuvieron de cada una de las tomas de
pruebas toxicologicas de los pacientes Reporte de anilisis y evaluacién
con el fin de diagnosticar nivel, tipo ¥ de resultados de pruebas
sustancia adictiva en la que llego el toxicologicas.
paciente a la Fundacion Psicoterapéutica Direccién medica
Junta directiv: .
o .. ec‘ " ? ¥ v Tundama. Pacientes
gestion logistica
Documentacion de reportes
& Verificar el cumplimiento de los
de sesiones terapéuticas y b o P S i Reporte de chequeo de los
eamientos arametros es ecidos en .
de apoyo a los pacientes L P X parametros y lineamientos en lo
un principio respecto a las sesiones
e . que refiere las sesiones
terapéuticas y de apovo que se le brinda a .
. terapeuticas
cada uno de los pacientes.
Documentacion de los Acciones de mejora en cuanto a las Reporte acciones de mejora de
reportes de pruebas sesiones terapéuticas para demostrar que |sesiones terapéuticas.
toxicologicas y sesiones el paciente puede dejar la adiccion, lnego |-informe de cada sesion . .
i . s - X . B Junta directiva
3 . terapéuticas de cada de un tiempo especifico volver a tomar realizada y autorizada hacia el ) . .
Junta directiva y . - .. . - . Direccién medica
. . paciente A prueba toxicoldgica donde el interno estd |paciente. .
gestion logistica . . . Paciente
= = totalmente desintoxicado y sin drogas en
su sangre Pruebas toxicologicas cuando se
requieran

Fuente: Autor




Tabla 8

Ficha de caracterizacion, Consulta

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
G. TUNDAMA

CARACTERIZACION DE LOS
PROCESOS OPERATIVOS

CODIGO:

VERSION: - 1

FECHA DE APROBACION: -

PAGINA: 1

REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad

ELABORADO POR:
Silva

Daniela Acosta — Angie

APROBADO POR:

RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia

AREA: Adminstrativa

OBJETO: : Recoleccion de informacion del paciente, ingreso,
estado actual del paciente y dispocision de registros.

ALCANCE: : Debe ser utilizado por area encargada de vinculacién, ingreso y recoleccion de
informacién de pacientes en el momento de la prestacién del servicio hasta su egreso.

PUNTOS DE CONTROL:

Informes de auditoria- Mapa de procesos- Protocolos, instructivos y guias

CONSULTA
PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Historia clinica del paciente Identificacion y evaluaciéon de las
dentro de la Fundacion necesidades que requiere el paciente de
Psicoterapéutica Tundama. acuerdo con los resultados de cada Identificacion de necesidades
-informe de pruebas informe Tlevado a cabo en la Fundacion | d€l paciente.
toxicolégicas del paciente a Psicoterapéutica Tundama. -reporte de la planeacién de e
. : Junta directiva
1 . tratar. -planeacion de cuidado y tratamiento, cuidado y tratamiento que .
efe de enfermeria N T requiere le paciente. Paciente
Direccién medica P segiin modelo de gtenc10n integral Acudiente del
centrado en el paciente. ]
paciente
Reporte de sesiones Programar consultas periddicas para Informe de la programacion de
terapéuticas del paciente llevar a cabo el tratamiento del consultas para el tratamiento del
mejoramiento de la salud fisica y mental |paciente.
del paciente.
Documentacion del reporte Ejecucion del plan de cuidado y Historia clinica del paciente,
de la planeacion de cuidado tratamiento, segin el modelo de atencion |especificando las acciones de su
y tratamiento centrado en el integral para la recuperacion y superacion |tratamiento para su recuperacion
paciente. de la salud del paciente.
Medico general
Jefe de enfermeria Psicologo
Direccion medica H Efectuar consultas (psicologia, psiquiatra
Programacién de fechas de psiquiatria, n‘lv%mco general), conforme a |Reportes de cada ccgsulta paciente
= la programacion aprobada para llevar a efectuada con el paciente.
consultas para llevar a cabo . . . . L L.
ol tratamiento cabo el tratamiento del paciente, y (psicologia, psiquiatria. médico
cumplir con las necesidades que requiere |general)
le paciente en cuanto a su servicio.
Seguimiento al modelo de atencidn, y al
avance del tratamiento que se programo
para el paciente. Reportes de avances, en cuanto
Historia clinica del -revisién de los informes de consultas a la actitud v colaboracién que
paciente. efectuadas a pacientes, para controlar y  |ha tenido el paciente con su Meédico general
Tefe de enfermeria evaluar el desempefio del paciente con problema de adiccion. Psicéi-ogo
Direccién medica v cada profesional de la salud. psiqm-m;a
paciente
Documentacion de . . . . )
consultas realizadas y Af\nah:zar el Comport.anuemo del lpac1egte, Acciones de mejora para tratar
especificando el identificando su mé]ora A su‘s‘atlsfacmén en copsul“ras,l parla la 1cg:ra; ?a
profesional de la salud que en Cuanto.al servicio y atencién dentro de |eficacia, eficiencia y efectividad
efectud 1a consulta. la Fundacion Psicoterapéutica Tundama. |del tratamiento en el paciente.
Historia clinica del
paciente.
;E:i:izn‘j;;(}:l ;‘ai?:;se en Eiizcéinefgzilzgfg'?e?c:lcc;z:fede Acciones de mejora en el Meédico general
Jefe de enfermeria su tratamiento. ) . : P T tratamiento del paciente de la Psicologo
Direccién medica A interno en la Fundacion Psicoterapéutica Fundacion, para la efectividad psiquiatra
Informe de acciones de TUIldaIl’llﬂ..’ . del servicio y la satisfaccion del paciente
¢ -redefinicién de consultas, segin los cliente.
mejora que se traten en avances notorios que ha tenido el
consultas para el avance del paciente en le proceso de su tratamiento.
paciente.

Fuente: Autor




Tabla 9

Ficha de caracterizacion, Egreso y seguimiento

(o

TUNDAMA

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA

CARACTERIZACION DE LOS
PROCESOS OPERATIVOS

CODIGO:

VERSION: - 1

FECHA DE APROBACION: -

PAGINA: 1

REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad

ELABORADO POR:
Silva

Danicla Acosta — Angic|

APROBADO POR:

RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia

AREA: Adminstrativa

OBJETO: : Recoleccion de informacion del paciente, ingreso,
estado actual del paciente y dispocision de registros.

ALCANCE: : Debe ser utilizado por area encargada de vinculacion, ingreso y recolecciéon de
informacién de pacientes en el momento de la prestacién del servicio hasta su egreso.

PUNTOS DE CONTROL:

Informes de auditoria- Mapa de procesos- Protocolos, instructives y guias

EGRESO Y SEGUIMIENTO

Psicoterapéutica Tundama
para la maxima satisfacciéon
del cliente en cuanto al
servicio.

efectividad del servicio, teniendo como
resultado la satisfaccion del cliente

-informes de acciones de mejora

PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Historia clinica del paciente.
-reportes de resultados de las .. - . Reporte final del tratamiento del
pru.ebas toxicologicas . E\'a‘ll:aclon del desemgxeno .deltpaclente en paciente dentro de la Fundacion
?eahzadas en su ratamiento, Zum.jf asu p?occ;cso ztlan .en odf v Psicoterapéutica Tundama.
incluyendo 1a prueba final esintoxicacion de sustancias adictivas. | a0 reporte del
luego del tiempo estimado de {progr;n:lnz;r fecha de, eg::ss °© ddleirpaclelnti tratamiento del paciente (fecha
i o tim: tami
interno el paciente. uego .e empo e ado del tra ento ingreso. fecha egreso. firmas
del paciente (6 meses). reauendas) = i
Junta directiva TPz:jC]enlte
Jefe de enfermeria P odos fos
procesos
Tratamiento realizado al
paciente (de acuerdo a su
nivel y tipo de adiccion) X .
-cronograma de consultas y Programacion de ?onsu'lms ambulatorias Cronograma de consultas
actividades realizadas en la para hacer seg}n:mlento al paciente y evitar ambulatorias.
Fundacion Psicoterapéutica que sufra recaidas.
Tundama
Historia clinica del paciente. Capacitar a pacientes y familiares sobre el
-documentacién de reporte tratamiento que se debe seguir fuera de la
de t.rata:rmento efectuado en el Fundacion pa:r.a evitar recaidas. Reporte del egreso del paciente
paciente. ) -E_r.rnas req.uendas pe.u"a el egreso v su finalizacién del tra jento
-formatos de dﬂlgenlciazmento sahsfz?ctono del :pacleme. ] ‘ como interno.
para egreso del paciente. -acud:le.nte Vv paciente aceptan términos y -cronograma aprobado de
condiciones de las consu.ltas ambulatorias | . oo anbulatorias del
con los daferen‘tles profeslom‘ﬂes de la paciente. Todos los
Junta directiva salud, para finalizar el tratamiento total. procesos
Jefe de enfermeria H Paciente v
familiares
Diligenciar encuesta de satisfaccion en la
cronograma cousultas Fundacion Psicoterapéutica Tundama.
ambulatorias del paciente. -egreso satisfactorio del paciente Documentacién de encuesta de
satisfaccion del paciente dentro
de la Fundacion
Psicoterapéutica Tundama.
Entrega y verificaciéon de la
Historia clinica del " documentacién efectuada en el Documentacién archivada.
storia clinica del paciente. X
P tratamiento. para paciente o acudiente ¥ -reportes por los diferentes
-cronograma de consultas . ‘s .
3 secretaria de la fundacién para ser profesionales de la salud, de las
ambulatorias para . -
. . archivada. diferentes consultas
seguimiento del paciente. . .
Junta directiva = -seguimiento y control del paciente por ambulatorias del paciente. Junta directiva
TJefe de enfermeria v medio de consultas ambulatorias. paciente
Encuesta de satisfaccion del
paciente . R . . . )
Acciones de mejora para la satisfacciéon Informe de acciones de mejora
del cliente a la hora de adquirir el servicio. |en la satisfaccion del cliente.
Reportes de las consultas
realizadas al paciente de Evaluacién v control de las consultas
manera ambulatoria. ambulatorias para finalizacion del Reporte de la finalizacion del
5 . tratamiento. tratamiento del paciente en la Todos los
Junta directiva Documento de acciones de : i x . : : A
- . . -implementacién de acciones de mejora Fundacion Psicoterapéutica procesos
Jefe de enfermeria mejora en la Fundacion A : :
en cuanto a la eficacia, eficiencia y Tundama. paciente

Fuente: Autor




Tabla 10

Ficha de caracterizacién, Gestion juridica

CODIGO:
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CARACTERIZACION DE LOS VERSION: - 1
G TUNDAMA PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE [FECHA DE APROBACION: -
- PAGINA: 1
REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad ELABORADO POR: Daniela Acosta — Angie Silva APROBADO POR:
RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia AREA: Adminstrativa
OBJETO: Determinar normatividad aplicable frente a los| ALCANCE: Se basa principalmente en realizar todas las gestiones necesarias para la
derechos o deberes de trabajadores y pacientes que hagan |representacion juridica de la Fundacién psicoterapéutica Tundama, en cualquier contexto
parte de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama. que esta lo requiera.
PUNTOS DE CONTROL: Area de Logistica y control - Gestion de calidad
GESTION JURIDICA
PRUVEEDUKE
< ENTRADAS PHVA PROCESO SATLIDAS CLIENTES
Politicas, directrices y Identificar politicas, directrices y lineamientos,
lineamientos de la estableciendo la metodologia mas adecuada
Fundacion para el control y cumplimiento en lo que
Psicoterapéutica respecta la representacion judicial de la|Normatividad legal
Tundama. Fundacién Psicoterapéutica Tundama. aplicable.
Solicitud juridica o acto Definir actividades que permitan desarrollar| Documentacion de
__ administrativo. proyectos o actividades para su futura|requisitos legales. Direccion
Junta Directiva, . .
- vigencia. general
Direccion . =
L. P Matrices de| Representante
estratégica P . . <2
- Informacién técnica y identificacién y control legal
juridica detallada con de requisitos legales.
respecto al caso que este
proceso desee analizar. Determinar normatividad aplicable frente a Cronograma de
derechos de peticidn, solicitudes juridicas o|actividades
Documentaciones de acto administrativo.
solicitudes o derechos de
peticién notificadas por la
Fundacion.
Politicas, lineamientos y Aplicar controles y actividades definidas en las
directrices de la politicas de la fundacion respecto a lo Informes de clolntrol de
Fundacién. estipulado en el cronograma de actividades. cualquier aCt'“da‘.j o ‘ ]
Junta Directiva :suclego realizado Direccion
Direccién Cronograma de Asistencia a cualquier actividad judicial en Ia[judicialmente. general
estratégica actividades H que esté implicada la Fundacion Representante
= psicoterapéutica Tundama. Actas de actividades legal
Documentacion de anélisis . - judiciales (audiencias,
, o Realizar seguimiento y control en los procesos reuniones)
segun el caso judicial que PR . .. .
= i judiciales activos de la Fundacion.
sea requerido.
Actas de reuniones,
Informes de control de Reuniones institucionales para seguimiento y  |especificando fecha.
actividades judiciales. control de actividades judiciales. responsables y
asistencia.
. . Actas de control judicial Medicion del desempefio del proceso mediante| Acciones de mejora en el Direccion
Junta Directiva o o
Direccid Cronograma de indicadores de gestion y labores de desempefio de los general
ec’cllon actividades v seguimiento procesos. Representante
estratégica
Politicas, lineamientos v Informes v actas de todo legal
directrices de la suceso judicial que esté
fundacion. Comprobar informacién judicial, que sea involucrada la Fundacion
Requisitos legales de la veridica y justificada. Psicoterapéutica
Fundacién. Tundama.
Documentacién de las Gestionar el cumplimiento de las acciones
acciones de mejora del correctivas v de mejora. . .
. . = Direccion
Junta Directiva |desempefio del proceso o
. L, C e s . . o e Informes de seguimiento general
Direcciéon judicial. Archivar informes y actas judiciales para .
L. A . . y control de acciones de| Representante
estratégica Informes y actas confidencialidad de la Fundacion. A
= o mejora. legal
judiciales.
Cronoerama de Conformidades con el resultado del
actividades. cumplimiento de los objetivos propuestos.

Fuente: Autor




Tabla 11

Ficha de caracterizacion, Gestion financiera

CODIGO:
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CARACTERIZACION DE LOS VERSION: - 1
B TUNDAMA PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE [FECHA DE APROBACION: -
T PAGINA: 1
REVISADO POR: Gerencia ¥ Asesor de Calidad ELABORADO POR: Danicla Acosta — Angje Siva | APROBADO POR:
RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia AREA: Adminstrativa
OBJETO: Elaboracion de registros de ingresos y|ALCANCE: Inicia con la planeacion presupuestal, se desarrolla a través de la aplicacion de la cadena
movimientos financieros con sus respectivas evaluaciones|presupuestal y financiera y termina con la culminacion de los planes y programas establecidos para la
y verificaciones por parte del revisor fiscal. Fundacion psicoterapéutica Tundama.
PUNTOS DE CONTROL: Area de Logistica y control - Gestion de calidad
GESTION FINANCIERA
PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Ordenes de necesidades de Definir politicas de gestion presupuestal Informe presupuestal de la Fundacion.
recursos financieros.
Propuestas de. 1deas. ’de Coordinar la programacion del presupuesto |[Programacion de cronograma para
proyvectos de inversion. . - -
de la Fundacion. realizar pagos oportunos.
Junta directiva Informe de presupuesto Planeacion y elaboracion de actividades o
Gestién de ingresos actual. proyectos de inversion para el crecimiento Todos los
y mercadeo P |de la Fundacién Psicoterapéutica Tundama. procesos
Reportes de inversiones ya
realizadas. Reportes de proyectos aprobados que
X . . . necesiten gestion presupuestal.
Reporte de costos y gastos Organizacién de informes para la respectiva
de la Fundacion, incluido verificacion ¥ puedan ser constatados.
reporte de noémina, recibos de
servicios piiblicos entre otros.
Informe presupuestal de la Efectuar los pagos de las obligaciones Comprobantes contables.
Fundacion, actualizado (proveedores. nomina. servicios publicos.
cuando se requiera. incentivos. impuestos. entre otros) Informes de control ¥ seguimiento en la
terminada la vigencia. ejecucion del proyecto.
Programacion de pagos
oportunos (nomina, servicios Expedicion de certificados de la Certificados de la disponibilidad
Junta directiva | piblicos, entre otros). disponibilidad presupuestal. presupuestal.
Gestion de ingresos L. . .. Todos los
= H |Control ¥ seguimiento a la ejecucién de
y mercadeo Orden de autorizacién para proyectos. Reporte del estado financiero de la|PTOCes0S
inversion en proyectos Fundacién
aprobados para el crecimiento Registrar ingresos % movimientos
de la Fundacion. financieros.
Elaborar registros contables, y generar
estados financieros e informes.
Comprobantes contables. Verificacion y archivo de comprobantes de
Documentaciéon de los los pagos efectuados en la Fundacion.
informes de control ¥y Acciones de mejora del estado financiero
seguimiento en la ejecucién de de la Fundacién Reporte de evaluacion y resultados de los
Tunta directiva nuevos proyectos. proyectos en la Fundacion.
Gestién de ingresos Evaluacion del seguimiento v control de Todos los
= v royectos. Informe de acciones de mejora para el
y mercadeo proy R procesos
Documentacién  del  estado uso de 105 recll.lrsos ﬁJﬂagc1eros de la
X . Fundacién Psicoterapéutica Tundama.
financiero ¥ registros
contables. Acciones de mejora del estado financiero
de la Fundacion
Certificado de movimientos
presupuestales.
Reportes contables. Registro y documentacion de todos los
reportes contables generados en la
Fundacion.
Tunta directiva L . Plan de mejoramiento.
Gestion de ingresos |nforme de acciones de A 1lmpleme.n‘taclor.l de. acclones. QE mejora para Todos los
y mercadeo mejora en el uso de recursos a eficacia, eficiencia y efectividad en los Registro de evaluacién y control procesos
financieros. proyectos que se@ aprobados para el uso
de recursos financieros, con fines
satisfactorios para la Fundacién.

Fuente: Autor




Tabla 12

Ficha de caracterizacion, Ambiente fisico

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
TUNDAMA

CODIGO:

CARACTERIZACION DE LOS
PROCESOS DE APOYO Y

VERSION: - 1

SOPORTE

FECHA DE APROBACION: -

PAGINA: 1

REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad

ELABORADO POR:
Sikva

Danicla Acosta — Angie

APROBADO POR:

RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia

AREA: Adminstrativa

OBJETO: Identificar vy
relacionadas al entorno fisico en pro de la satisfaccion de los
usuarios con seguridad y calidad en el servicio.

gestionar las necesidades

ALCANCE: Inicia con la planificacion de las actividades de mantenimiento y termina con el
control de dichas actividades, con el fin de ubicar, integrar y desarrollar los recursos
humanos, fisicos y econémicos, para ejecutar las acciones técnicas de mantenimiento

preventivo, correctivo, de recuperacién, e interventoria en planta fisica, equipos,
instalaciones y demas sistemas fisicos.
PUNTOS DE CONTROL: Area de Logistica y control - Gestion de calidad
GESTION DEL AMBIENTE FISICO
PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Encuestas de satisfaccion. Diagnostico de las modificaciones Informe de diagnostico de
requeridas en informes, auditorias y junta|modificaciones.
Auditorias. directiva en el ambiente fisico de la
Fundacion Psicoterapéutica Tundama. |Soportes de solicitudes
Directrices de junta aprobadas por junta directiva.
directiva
.. s L. . Todos los
Gestion logistica Inspeccién e informes de r Solicitud de modificacion y procesos
ambiente fisico en la mejoramiento de las instalaciones de la
Fundacién Fundacién.
Psicoterapéutica Cronograma de actividades para
1 embellecimiento de 1
Tundama. Cronograma de mantenimiento ¥ elem é’ecumen odela
i - . fundacion
limpieza en las instalaciones de la
fundacion.
Informes de diagnéstico Ejecucioén de actividades programadas Comprobantes de recursos y
(encuestas, reuniones entre para el mejoramiento y embellecimiento |personal utilizado para dichas
otras). del ambiente fisico de la fundacion. actividades
Documentacion de las Mantenimientos requeridos, conforme al |Informe de seguimiento de las
Gestién logistica solicitudes en el proceso H cronograma planeado. actividades. Todos los
de gestion logistica. procesos
L i Soporte de  mantenimientos
Seguimiento, evaluacion y control de la X
Cronograma de ) . . realizados.
. . ejecucion de las actividades.
actividades
Revisar y efectuar los recursos que
fueron requeridos para el mejoramiento . . N
. ) " Acciones de mejora veraz y
Comprobantes de de las instalaciones de la fundacién.
oportuna en cuanto a los
recursos
cambios realizados en la
.. fundacién para satisfaccién de
Documentacion de . .
., Lo L. . ) trabajadores y pacientes. Todos los
Gestion logistica seguimiento y control v Acciones de mejora de los resultados
X Soportes de pago. procesos
obtenidos.
Cronograma de o
. . Informes de seguimiento y
actividades Chequeo de actividades del cronograma | . o
se hayan finalizado logrando los ’
objetivos propuestos
Informes de acciones y
mejora en el proceso de
gestién del ambiente fisico Implementacién de las acciones de
» o en la fundacion. mlejorta acordadas y c?jn'gidas por 1,3 junta Documentacion del seguimiento Todos los
Gestion logistica A directiva, para cumplir con la finalidad
h X ¥ control procesos
Documentacion requerida de las actividades de mejoramiento del
de los informes de ambiente fisico de la fundacion.
seguimiento y control.

Fuente: Autor




Tabla 13

Ficha de caracterizacién, Gestion Logistica

TUNDAMA

é FUNDACION PSICOTERAPEUTICA

CARACTERIZACION DE LOS SSRDS'?OOQ, —
PROCESS;DDETAEPOYO Y FECHA DE APROBACION: -
PAGINA: 1

REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad

ELABORADO POR: Daniela Acosta — Angie Silva

RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia

AREA: Adminstrativa

OBJETO: Planear, controlar y ejecutar estrategias logisticas y
de operacion,

garantizando el cumplimiento de las actividades desarrolladas
en los

servicios que brinda la Fundacién Psicoterapeutica Tundama

ALCANCE: Inicia con la elaboracién del Plan de Accién y contempla la formulacion de plan
de contratacion, Plan de mantenimiento de Infraestructura Fisica, la ejecucién de planes y el
manejo de insumos y suministros y finaliza con el seguimiento de sus actividades y la
formulacién e implementacién de los planes de mejoramiento, acciones correctivas, acciones
preventivas y acciones de mejora para garantizar la sostenibilidad y el mejoramiento continuo del
proceso

PUNTOS DE CONTROL: Area de Logistica y control - Gestién de calidad

GESTION LOGISTICA

PROVEEDORES ENTRADAS PHVA

PROCESO SALIDAS CLIENTES

Reportes de necesidades
de los recursos y servicios
logisticos en la fundacién.

Todos los procesos P

Plan de desarrollo y accién
de la fundacion.

Identificacion de los recursos y servicios |cronograma de actividades.
necesarios.

B . Informe del plan de desarrollo y
Programacion de actividades que accion por dependencia en la Junta directiva

necesiten del personal de logistica para  |fyndacicn. Entes de control
hacer efectivo el proceso

Formulacion de plan de desarrollo y Soportes de recursos aprobados
accion por dependencias. para este proceso.

Cronograma de actividades

Documentacion del plan de
desarrollo aprobado

Todos los procesos H

Solicitud de recursos
establecidos para este
proceso

Ejecucién de actividades programadas en
el cronograma para cumplimiento de
objetivos. Informes de seguimiento y

control.

Seguimient trol al plan d N
eguimiento y control al plan de Junta directiva

desarrollo.
Entes de control
Disponer de recursos necesarios y Soportes y comprobantes de
aprobados por junta directiva para el recursos usados.
desarrollo de actividades que satisfagan
las necesidades tanto de trabajadores Cronograma de actividades

como de pacientes

Documentacion de
informes de seguimiento y
control

Comprobantes de pagos

efectuados.
Todos los procesos \%

Cronograma de

actividades.

Plan de desarrollo y accion
de la fundacion.

Revision del seguimiento que se le
hicieron a las actividades efectuadas en la
fundacion.

Acciones de mejora.
Comprobacién de pagos efectuados con o
fines satisfactorios en el proceso Comprobantes de pago. Junta directiva
logistico. Entes de control
Informe de cumplimiento
Comprobar el cumplimiento del plan de
desarrollo y accién propuesto y
aprobado por junta directiva.

Informe de acciones de
mejora del plan de
desarrollo y accion de la
Todos los procesos  |fundacion. A

Documento de seguimiento
y control.

Implementacion de acciones correctivas y|Soporte de implementacién de

de mejora en el plan de desarrollo y acciones de mejora.

accion de la fundacion. Junta directiva
Informe de aprobacion del| Entes de control

Enunciar resultados a junta directiva proceso logistico

Fuente: Autor




Tabla 14

Ficha de caracterizacion, Gestion del talento humano

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
TUNDAMA

(¢}

CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS DE

APOYO Y SOPORTE

CODIGO:

VERSION: - 1

FECHA DE APROBACION: -

PAGINA: 1

REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad

ELABORADO POR: Danicla Acosta — Angie Silva

APROBAO POR:

RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia

AREA: Adminstrativa

OBJETO: Planificacion del proyecto de presupuesto para
bienestar, capacitacién, incentivos y clima laboral de la
Fundacion.

ALCANCE: Desde la seleccidon, vinculacion, desarrollo, bienestar laboral,
la desvinculacion laboral.

evaluacion del desempefio hasta

PUNTOS DE CONTROL: Area de Logistica y control -

Gestion de calidad

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Ingeniero industrial

de talento humano.

PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Solicitudes de necesidades del Administraciéon de la planta del personal de la |Documento de administraciéon de
personal de trabajo de la fundacion. fundacion. la planta actualizado
Requerimientos de personal por Planear estandares de seleccion, ingreso y Manual de funciones
dependencia permanencia de los funcionarios.
Proyecto de presupuesto para cubrir
las obligaciones laborales, plan de Asignacién de presupuesto.
Direccionamiento |bienestar, capacitacion e incentivos, Planificar Proyecto de presupuesto para el
estratéeico Clima Laboral Bienestar, Capacitacién, incentivos y clima Manual de sistema de gestion de Proceso
ingeniero industrial ¥ Laboral de la fundacién. seguridad v salud en el trabajo. operativo
.. L. .. L. Cronograma de actividades del
Documento de Planeacién Estratégica Programar actividades para dar cumplimiento .
R = = . proyecto para el bienestar,
v Manual de Funciones de cada al sistema de gestion de seguridad y salud en . .
| trabaio capacitacion, incentivos y clima
proceso- © yo- laboral en la fundacién.
Normatividad vigente en el sistema de Requerimientos del personal por dependencia.
salud y seguridad en el trabajo
Realizar lista requisitos de ingreso Reporte de los requisitos
Oficio ingreso de un nuevo establecidos por junta directiva basados en la |realizados al nuevo funcionario.
funcionario y requisitos necesarios normatividad para el nuevo funcionario.
para aprobacién del nuevo Comprobante de pago de némina.
funcionario
Hacer efectivos los pagos de némina, de Hojas de vida actualizadas cuando
acuerdo con la normatividad vigente. se requiera.
Direccionamiento
estratégico- Documentacion de las novedades del = Actualizar las hojas de vida de loso Informes de inspeccién del manual Proceso
Ingeniero industrial personal. trabajadores de la fundacioén. del sistema de gestion de operativo
seguridad ¥ salud en el trabajo.
Documentacion del sistema de gestion
de seguridad y salud en el trabajo. Ejecutar los programas del manual del sistema
de gestion de seguridad y salud en el trabajo.
Cronograma de actividades. Report d a
Realizar actividades programadas en el ep‘? N ¢ cronograma o
.. actividades
cronograma de actividades para el
cumplimiento de objetivos
Comprobar que todos los requisitos para el
ingreso de un nuevo funcionario se hayan
Reporte de nuevos funcionarios i . .
P cumphdo. Reporte por escrito del ingreso
c antes d Archivar los comprobantes de pago de de un nuevo funcionario.
. . . omprobantes de pago. 5
Direccionamiento s pag nomma.
estratégico- . . . . .. Informe de seguimiento y control. Proceso
. . Informes de inspeccidn. v Seguimiento y control a la inspeccion .
Director logistico = . .. operativo
conforme al manual del sistema de gestion de . . -
X N < Acciones de mejora y efectividad
Documento de cronograma de seguridad y salud en el trabajo. .
. = en el cronograma de actividades.
actividades
Verificacion del cumplimiento del cronograma
de actividades.
Direccionamiento |Documentacion reportada de acciones Implementacion de acciones de mejora para la|Documentacion del Seguimiento y Proceso
estratégico de mejora A eficacia, eficiencia y efectividad en el proceso |control operativo

Fuente: Autor




Tabla 15

Ficha de caracterizacién, Gestion de la tecnologia

O

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
TUNDAMA

CARACTERIZACION DE LOS
PROCESOS DE APOYO Y
SOPORTE

CODIGO:

VERSION: - 1

FECHA DE APROBACION: -

PAGINA: 1

REVISADO POR: Gerencia y Asesor de Calidad

Silva

ELABORADO POR: Danicla Acosta — Angie

APROBADO POR:

RESPONSIBLE DEL PROCESO: Gerencia

AREA: Adminstrativa

OBJETO: Brindar soportes de apoyo al proceso operativo y
sus respectivos procedimientos

ALCANCE: Al total de trabajadores y administrativos de la Fundacion Psicoterapéutica
Tundama cumpliendo con criterios de calidad y gestién

PUNTOS DE CONTROL: Area de Logistica y control - Gestion de calidad

GESTION DE LA TECNOLOGIA

PROVEEDORES ENTRADAS PHVA PROCESO SALIDAS CLIENTES
Lineamientos y politicas en Definir estrategias TIC
TIC.
Diagnéstico de las solicitudes de Lineamientos y politicas en TIC
Requerimientos de necesidades tecnolégicas en la fundacién, |aprobados.
cumplimiento del marco
normativo. Identificar riesgos y oportunidades de la | Matriz de riesgos y
implementacién de nuevas tecnologias.  |0portunidades
Todos los
Todos los procesos P
procesos
Solicitud de necesidades
tecnolégicas para la
adquisicion de nuevo Cronograma de actividades
- capacitaciones, inducciones) para la
conocimiento ( v . )P i Cronograma de actividades
implementacién de nuevas herramientas =
Reporte de normatividad tecnologicas en la fundacion.
vigente
Ejecucién de proyectos relacionados con
Informe de lineamientos y la implementacién de nuevas tecnologias |Informe de requerimientos.
politicas en TIC. programadas en el cronograma de
actividades. Solicitudes aprobadas y
Matriz de riesgos ¥ ejecutadas.
oportunidades. Gestionar la seguridad informatica en la Todos los
Todos los procesos H . =
fundacion. procesos
Seguimiento y control a la hora
Cronograma de actividades. Desarrollo de las TIC de la implementacién de nuevas
tecnologias
Revision de la normatividad vigente para
. ) la implementacion de nuevas tecnologias
Normatividad vigente en la fundacion.
- . . Todos los
Todos los procesos |Informes de seguimiento y v Reporte de acciones de mejora
procesos
control Identificar acciones de mejora para el
desarrollo de actividades tecnolégicas
teniendo como resultado la adquisicion
de nuevo conocimiento.
Informe documentado de Implementacién de acciones de mejora. . .
. . Soporte de acciones de mejora
acciones de mejora para el . ., Todos los
Todos los procesos . A - en la implementacién de nuevas
desarrollo de actividades Seguimiento y control . .. procesos
I .. tecnologias para la fundacion
tecnologicas en la fundacién =

Fuente: Autor




A continuacion, se presenta tabla resumen, de documentos generados (Fichas de caracterizacion):

Tabla 16

Tabla resumen, Fichas de caracterizacion

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA mn
TABLA RESUMEN- FICHAS DE CARACTERIZACION DE PROCESOS
NOMBRE DE LA
N FICHA PROCEDIMIENTOS OBJETO
Formular lineamientos, metodologias y estrategias que le permitan a la
Direccionamiento  [Fundacion, contar con instrumentos adecuados para la planeacion, seguimiento y
estratégico control de los procesos institucionales, en virtud de la mision y funciones
encomendadas.
Desarrollar nuevos conceptos acerca del tratamiento y la rehabilitacion y en
. Docencia, servicio e |COmo apoyar y tratar este tipo de adicciones en pacientes, con el fin de evaluar la
F|cha§ de” investigacion factibilidad y la eficacia de la técnica utilizada en la Fundacion, por parte de
1 SEEEE docentes y entes encargados
de los procesos
estratégicos | Gestion de ingresos y |Disefiar planes de manejo de gastos, para el buen uso de recurso que ingresan a
mercadeo la fundacion Psicoterapéutica Tundama, para una maximizacién en ingresos.
Establecer estrategias y mecanismos que le permitan a la alta direccion tomar
o decisiones que conduzcan a desarrollar e integrar procesos con 6ptimos
Gestion integral estandares orientados a incrementar la competitividad, la mejora continua y
contribuir al logro de los objetivos Institucionales.
Sistematizar , estandarizar, y controlar todos los ingresos de los pacientes en la
Ingreso y registro Fundacién, con el fin de proteger la informacion y datos personales y del
tratamiento de cada paciente
L Establecer un Plan de tratamiento encaminado al apoyo de la dependencia de
Apoyo d'a,g"‘_’s“c" Y lsustancia psicoactivas por parte de psiclogos y psiquiatras en sesiones
Fichas de terapeutico individuales
caracterizacion - - - - - -
2 Brindar a los pacientes bienestar emocional, personal y social con el fin de
de los procesos . . . . . . it .
. mejorar su calidad de vida y su inclusion social a través de la evaluacion,
operativos Consulta . o . L . . .
orientacion e intervencion de un profesional para el tratamiento que requiera el
tipo de paciente
Brindar capacitacion y seguimiento ambulatorio al paciente que haya culminado
Egreso y seguimiento [su ciclo de rehabilitacion en la fundacion, con el fin de evitar cualquier tipo de
recaida en su problema de adiccién.
Realizar conjunto de acciones y medidas en relacién al funcionamiento y manejo
Gestién juridica  |de recursos en pro de los lineamientos legales con intereses patrimoniales y
judiciales.
Toma de buenas decisiones para el aseguramiento de los movimientos
Gestion Financiera |financieros, haciéndolos mas eficientes entre la Fundacion y sus fuentes de
BT, financiacion.
caracterizacion | Gestion del ambiente |ldentificar y gestionar las necesidades relacionadas al entorno fisico en pro de la
3 de los proceso de fisico satisfaccion de los usuarios con seguridad y calidad en el servicio.
apoyo Y SOPOFte | Gestion del talento  |Planificacion del proyecto de presupuesto para bienestar, capacitacion,
humano incentivos y clima laboral de la Fundacion.
Integrar diferentes conjuntos de conocimientos y actividades, con el fin de
Gestion de la generar valor por medio del uso de tecnologias que permitan una administracion
tecnologia con eficacia en las tareas y actividades propuestas por la fundacion.

Fuente: Autor




5. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES

“El objetivo primordial de los manuales, es describir con claridad todas las actividades de una
empresa Yy distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion. De esta
manera, se evitan funciones y responsabilidades compartidas que no solo redunda en pérdidas de
tiempo sino también en la dilucion de responsabilidades entre los funcionarios de la empresa, o

peor aun de una misma seccion”. (Gutiérrez, M. 2009.)

El Manual de funciones y procedimientos permitird fijar diferentes lineamientos para un
conveniente desempefio en trabajadores y colaboradores que se encuentran actualmente en la
institucién, ademas, también contribuird a una mejora eficiente en los procedimientos y servicios

presentes en la fundacion y un buen manejo en los recursos humanos.

5.1 Manual de procedimientos

Este manual de procedimientos constituye una serie de herramientas, con enfoque en la gestion
encaminada a la identificacion de la relacion, articulacion e interaccion que prevalece en el marco

funcional, los métodos de trabajo o forma de realizar una actividad o tarea.

Como metodologia se utilizd un enfoque en la revision de la Resolucion 4750 de 2005,
basandonos en los requisitos necesarios para el funcionamiento de la fundacién psicoterapéutica
Tundama, diseflando un mapa de procesos ideal para la correcta estructura del manual de

procedimientos.

Su proposito consiste en consolidar la facilidad en sus procesos como herramienta esencial para
presentar de forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los distintos procesos que
se encuentran en la fundacién, facilitando la interrelacion entre funcionarios y agilizar la gestién

administrativa y operativa.

A continuacion, se presenta el disefio de manual de procedimientos estructurado para la
Fundacién Psicoterapéutica Tundama, el cual se puede contemplar a partir de la Tabla 17 a la
Tabla 30.



Tabla 17

Manual de Procedimientos, Direccionamiento estratégico

FUNDACION MANUAL DE CODICO: -
g PSICOTERAPEUTICA| o0 orn e oo [VERSION: 1
- TUNDAMA FECHA DE APROBACION: —
PROCESOS ESTRATEGICOS

REVISADO  POR: Junta|[ELABORADO POR : Daniela Acosta —|APROBADO POR: -
Dhirectiva- Gerencia Angie Silva -

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
DESCRIPCION

Es la formulacion de las finalidades v propésitos de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama que
contempla ademas de las finalidades, los procesos que hacen referencia a la estrategia que como
fundacion cuenta, ademas la definicion v las consideraciones de ofros procesos v actividades que
cotlsagran un soporte para la correcta toma de decisiones y con esto fortalecer el servicio que se le
brinda a los pacientes en la fundacion v siempre con el objetivo de contribuir a la mejora continua.

OBJETIVO

-Disefiar metas v objetivos que permitan suplir las necesidades teniendo como marco orentador, la
vision empresatial ¥ los valores corporativos de la fundacion.

-Analizar v detectar los puntos fuertes v débiles de 1a fundacion como organizacion v en referencia
al servicio que presta.

-Formular lineamientos, metodologias y estrategias que le permitan a la Fundacion, contar con
mnstrumentos adecuados para la planeacion, seguimiento v control de los procesos institucionales,
e virtud de la mision y funciones encomendadas.

ALCANCE

La generacion, el disefio e implementacion de instrumentos de planeacion, seguimiento y control,
asi como el establecimiento de mejoras, producto del analisis del comportamiento del Sistema
Integrado de Gestion.

Este procedimiento debe ser utilizade vy adhendo por todo el personal de la fundacion
Psicoterapéutica Tundama.

RESPONSABLE O LIDEE DEL PROCESO

Director{a) de Planeacion, Control v Seguimiento
Fuente: Autor




DIAGRAMACION

GRAFICA 2
Diagrama de flujo, Direccionamiento estratégico
PROCESO ESTRATEGICO

DIAGRAMA DE FLUJO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA
LOGISTICA DIRECCION GENERAL SECRETARIA CONTADOR PERSONAL DE APOYO
Recibir,
Formulacién de Revisién de las orgamzar, . v Capaat'acmnes
by L tramitar y Asignacion de necesarias para
la programacion actividades S X
L distribuir los recursos los cambios
de actividades formuladas )
& documentos realizados
—» estratégicas o
. recibidos L
para la mejora
de la calidad en Efectuar la
la fundacién revision de los A 4
Aprobacién de = ui:r:iento pagos porI Informacién
documento por las pa?a o — conc:fp:jo 3& as documentada
- directri actividades
Acl:'lanades | |ve rectrices con lo programadas
archivadas no [« propuesto aprobadas
aprobadas l l
Informacién
e —— Informacion Informacion 2
documentada documentada
\/-\ \/’\
Seguimiento
para cumplir |
con lo N
propuesto
Control y
NO evaluacién
Seguimiento y
N > control
A 4
Informacién
documentada
A 4 f
A Conforme con
Presentacion de
resultados a las —,_ lgsliesuitados
directrices
S|
Hacer publico
los cambios en
direccion
estratégica
Informacién
documentada
\_/’\

Fuente: Autor



Tabla 18

Manual de procedimientos, Docencia servicio e investigacion

FUNDACION ALANUAL DE CODIGO: ~
9 PSICOTERAPEUTICA| - = [VERSION:1
- TUNDAMA FECHA DE APROBACION: —

PROCESOS ESTRATEGICOS

EREVISADO POR: Junta|ELABORADO POR: Daniela Acosta —

directiva- Gerencia Angie Silva AFROBADO POR: -

NOMEBRE DEL PROCEDIMIENTO
DOCENCIA SERVICIO E INVESTIGACION
DESCRIPCION

Es el procedimiento gue fortalece las estrategias de investigacion v divulgacion de
conocimientos acerca de la desintomicacion y rehabilitacion de pacientes con problemas de
adiccion.

Como metodologia, maneja principalmente capacitaciones, programas como el de prevencion en
uso de psicoactivos, talleres tanto empresariales como institucionales v talleres de prevencion
escolar, asimismo, se realizan diferentes actividades culturales que fortalezean los vinculos entre
pacientes, en pro de una mejora en su convivencia v estadia dentro de la fundacion.

OBJETIVO

-Disefiar la planificacion académica, administrativa e investigativa de la fundacion, en pro de los
pacientes v el buen servicio.

-Desarrollar nuevos conceptos acerca del tratamiento v la rehabilitacion v en como apovar v
tratar este tipo de adicciones en pacientes, con el fin de evaluarla factibilidad v la eficacia dela
téchica utilizada en la Fundacion, por parte de docentes v entes encargados

-Aumentar la experiencia profesional necesaria para el desarrollo de este procedimiento clave en
la Fundacion

ALCANCE

Crear instrumentos de reeducacion v rehabilitacion personificada, como lo son programas,
talleres, actividades, entre otras. totalmente estmictirados v documentados para su aprobacion
v respectiva aplicacidon, en donde el objetivo principal sea contribuir con el bienestar, el
acompatiamiento v el tratamiento de los pacientes.

RESPONSABLE(s) O LIDERE(es) DEL PROCESO

Personal de apove {docentes, trabajador social psicdlogo).
Fuente: Autor




DIAGRAMACION
GRAFICA 3

Diagrama de flujo, Docencia, servicio e investigacion

‘ PROCESO ESTRATEGICO

DIAGRAMA DE FLUJO DOCENCIA, SERVICIO E INVESTIGACION
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA
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Fuente: Autor



Tabla 19

Manual de procedimientos, Gestion de ingresos y mercadeo

FUNDACION CODIGO: —
PSICOTERAPEUTICA( oo ;’&"‘;&Eﬁi o VERSION: 1
- TUNDAMA FECHA DE APROBACION: —

PROCESOS ESTRATEGICOS

REVISADO POR: Junta|ELABORADO POR: Daniela Acosta —|| 2F ROBADO POR: —
directiva- Gerencia Angie Silva

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE INGRESOS Y MERCADEQ
DESCRIPCION

Buscar estrategias v programas de mercado con el fin de identificar las necesidades tanto de la
fundacion como del paciente, va gque es el cliente directo que adguiere el servicio. Igualmente la
aplicacion de ciertas herramientas analiticas, con el fin de predecir el comportamiento de los
clientes (Pacientes) en un mivel de mercado bastante grande, por la demanda de presencia de
instituciones de la misma clase de la fundacion psicoterapéutica Tundama v con esto optimizar la
disponibilidad w la calidad del servicio gue se brinda para maximizar el crecimiento de los
ingresos.

OBJETINVO

-Dhreccionar estrategias de posicionamiento para el mejoramiento de competitividad v uso del
servicio gue brinda la fundacion Psicoterap éutica Tundama

-Analisis e interpretacion de reportes financieros respecto a los costos ¥ gastos en los gque se ve
involucrada la Fundacion Psicoterapéutica Tundama

-Disefiar planes de manejo de gastos, para el buen uso de recurso gque ingresan a la fundacion
Psicoterapéutica Tundama, para una maxmizacidon e ingresos.

ALCANCE

Inicia con la planeacion, elaboracion, administracion v ejecucion del presupuesto, hasta la
elaboracion v rendicion de informes contables v presupuestales, con el fin de dar clandad,
trasparencia v eficiencia en el manejo de los recursos financieros en la Fundacion
Psicoterapéutica Tundama.

RESPONSABLE O LIDERE DEL PROCESO
Area de contabilidad v administracion de recursos.

Fuente: Autor



GRAFICA 4

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo, Gestién de ingresos y mercadeo

PROCESO ESTRATEGICO

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION DE INGRESOS Y MERCADEO
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA
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Fuente: Autor




Tabla 20

Manual de procedimientos, Gestion Integral

FUNDACION AANUAL DE CODIGO: —
PSICOTERAPEUTICA - < VERSION: 1
PROCEDIMIENTOS _
TUNDAMA FECHA DE APROBACION: —

PROCESOS ESTRATEGICOS

EEVISADO POR: Junta||[ELABORATDC POR : Daniela Acosta

directiva- Gerenicia Angie Silva APROBADO POR: —

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION INTEGRAL
DESCRIPCION

Conjunto de aactividades gue cormrelacionadas v a través de acciones especificas, permiten definir e
implementar los lineamientos generales v de operacion de la Fundacion, con el fin de alcanzar los
objetivos de acuerdo a estandares adoptados, garantizando la satisfaccion tanto de trabajadores como
de pacientes gque hagan parte de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama, como también la promocion
del comportamiento seguro v la garantia del buen servicio.

Dre igual forma el cumplimiento de los requisitos aplicables relacionados con la calidad, seguridad de la
informacion ¥ el sistema de gestion de la seguridad + salad en el trabajo.

OBJETIVO

-Generar beneficios sociales v economicos en el marco del desamrollo humano v el bienestar de la
comunidad la cual se le brinda el servicio en la findacion.

-Controlar integralmente v de manera eficar. las distintas variables gque son claves en la Fundacion
Psicoterapeéutica Tundama

-Promovwer ¥ mantener buenos miveles en lo que respecta el sistema de seguridad v salud en el trabajo.
debido a que son propoésitos de gran importancia, con impacto en la calidad del servicio que se le
swmitistra a los pacientes en la Fundacion Psicoterapéutica Tundama

- Establecer estrategias ¥ mecatdismos gue le pemmnitan a la alta direccidon tomar decisiones gue
conndurcan a desarrollar e mtegrar procesos con optimos estandares onentados a incrementar la
competitividad. la mejora continua v contribuir al logro de los objetivos Institucionales.

-Controlar los procesos gque realiza la Fundacion psicoterapéutica Tundama a través del cumplimiento
de mdicadores de gestion por parte de trabajadores v entes encarsados.

ATLCAMNCE

Drefinir las estrategias, direccionamiento, politicas v estandares del Sistema Integrado de Gestion +
Control v con esto, realizar la evaluacion del proceso de mejoramiento del sistema anteriormente
mencionado.

RESPONSAEBELE O LIDER DEL: PROCESO
Dhrecton(a) de planeacion.

Fuente: Autor



GRAFICA S

Diagrama de flujo, Gestién integral

DIAGRAMACION

PROCESOS ESTRATEGICO

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION INTEGRAL
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA
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Tabla 21

Manual de procedimientos, Ingreso y registro

FUNDACION MANUAL DE CGDIGG:_ —
QPSIC OTERAPEUTICA| oo r r 0 VERSION: 1
B TUNDAMA FECHA DE APROBACION: —
PROCESOS OPERATIVOS
REVISADO POR: Junta|FLABORADO POR : Daniela|APROBADO POR: -
directiva- Gerencia Acosta— Angie Silva
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
INGRESO Y REGISTRO

DESCRIPCION

Efectuar el respectivo diligenciamiento del contrato terapéutico como la norma (resolucion 196-
2002) 1o exige, igualmente a la hora de hacer ingreso ala fundacion como paciente, se realiza un
registro individual con el fin de levar el control de los pacientes activos en la fundacion,
después de esto se realiza la toma de prueba toxicologica con el fin de realizar el analisis del
tipo v nivel de adiccion en el que se encuentra el paciente ¥ por ultimo el diizenciamiento de la
histona clinica (epicrisis) del paciente para llevar el control del tratamiento gque va a recibir
desde su momento de ingreso hasta el momento de egreso, durante el tratamiento de
rehabilitacion v desintoxicacion.

OBJETIVO

-Disponer de la documentacion requerida para la vinculacion del tipo de paciente, identificando
el nivel de adiccion en el que se encuentra en el momento del ingreso ala fundacion.

-Sistematizar, estandarnzar, v controlar todos los mgresos de los pacientes en la Fundacion, con
el fin de proteger la informacion v datos personales v del tratamiento de cada paciente.

ALCANCE

Inicia con la recepcion de informacion vy resultados obtenidos de prueba toxicologica de cada
paciente, hasta la elaboracion de los respectivos informes de ingreso y registro individual de
cada paciente.

REESPONSABLE(s) O LIDER(es) DEL PROCESO

MMedico general junto con jefe de enfermeras v director(a) logistica.
Fuente: Autor




GRAFICA 6

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo, Ingreso y registro

PROCESO OPERATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO INGRESO Y REGISTRO
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA
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Fuente: Autor




Tabla 22

Manual de procedimientos, Apoyo diagndstico y terapéutico

FUNDACION MANUAL DE COPCD:
PSICOTERAPEUTICA : : VERSION: 1
PROCEDIMIENTOS :
8 TUNDAMA FECHA DE APROBACION: —

PEOCESOS OPERATIVOS

EEVISADD  POR: Junta|ELABOERADO POR: Daniela Acosta —

directiva- Gerencia Angie Silva APROBADO POR: —

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
DESCRIPCION

Programa v gestion en el tratamiento v recuperacion del tipo de adiccion enla gque se encuentra el
paciente, impulsando el mejoramiento de la calidad de vida personal v social

Estableciendo los bneamientos sobre el apoyo diagnostico v terapéutico ¥ con esto realizar la
planificacion de los recursos necesarios para conseguir los resultados de acuerdo a los
requetimientos del paciente.

Por ltimo, requerr los analisis de las pruebas toxicologicas para definir dictamenes, del area v las
personas encargadas (Psicélogo v psiquiatra) v las prescripciones médicas de acuerdo a los
resultados emitidos.

OBJETIVOD

-Contribuir al mejoramiento en el tratamiento v rehabilitacion de las adicciones de los pacientes que
requieren del servicio de la fundacion.

-Sumitistrar eficiente v oportunamente (si se requiere), los medicamentos que se requieran para el
tratamiento de pacientes en la Fundacion Psicoterapéutica Tundama.

-Establecer un Plan de tratamiento encaminade al apoye de la dependencia de sustancia
psicoactivas por parte de psicdlogos v psiquiatras en sesiones individuales

ALCANCE

Diesde el Paciente con orden aprobada de mngreso (toma de prueba toxcologica), hasta la entrega
de resultados al paciente o su responsable

RESPONSABLE(s) O LIDER(es) DEL PROCESO
Psicologola), Psiquiatra v Docentes de apovo
Fuente: Autor




GRAFICA 7

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo, Apoyo diagndstico y terapeutico

PROCESO OPERATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO APOYO DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA
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Fuente: Autor




Tabla 23

Manual de procedimientos, Consulta

FUNDACION AMANUAL DE CODIGO: —
PSICOTERAPEUTICA - £ VERSION: 1
PROCEDIMIENTOS _
_ TUNDAMA FECHA DE APROBACION: —

PROCESOS OPERATIVOS

REVISADO POR: Junta|[ELABORADO PORER.: Daniela Acosta —

directiva- Gerencia Angie Silva APROBADO POR: —

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
CONSULTA
DESCRIPCION

Actividad relacionada con la necesidad del paciente para la mejora continua de su estado de
salud actual con el enfogque establecido en gue semanalmente se realiza consulta con el
psigquiatra ¥ psicologo con el fin de lewvar el tratamiento v el poyo encaminado a la rehabilitacion
de la adiccion de sustancias psicoactivas.

Se realiza después de cada consulta un reporte dilizenciado con el analisis obtenido en consulta,
el cual se consigna ¥ se divulza en junta directiva con el objetivo de tratar los temas en los gque
o se han visto cambios o mejoras v con esto planificar nuevas estrategias de control terapéutico
individual a cada paciente que lo requiera.

OBJETIVO

-Seguimiento v control semanal a pacientes para determinar el estado v la evolucion del mismo.

-Brindar a los pacientes bienestar emocional, personal v social con el fin de mejorar su calidad de
wvida v su inclusion social a través de la evaluacion, orientacion e intervencion de un profesional
para el tratamiento que requiera el tipo de paciente

-Prevenir, evaluar, diagnosticar, tratar v rehabilitar pacientes con problemas de adiccion a
sustancias psicoactivas

ALCANCE

Inicia desde la asignacion del servicio de consulta, hasta la definicion de las necesidades del
usuario pasando por la realizacion de la consulta, realizacion de diligenciamiento de formato de
tratamiento v el direccionamiento del usuario hacia los procedimientos v actividades de apovo en
sahad.

EESPONSABLE(s) O LIDERE (es) DEL PROCESO

Psicologo(a), Psiquiatra, Medico General
Fuente: Autor




GRAFICA 8

Diagrama de flujo, Consulta

DIAGRAMACION

PROCESO OPERATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO CONSULTA
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA

J\
ﬁ

paciente dentro
de la fundacién

N

Desintoxicacidn

del paciente

\ 4
Seguimiento y

\ 4

aporten a la mejora
de la salud fisica y
mental del trabajador

control del

paciente

v

Informacion
documentada

w

Informacion
documentada

\/\

PSICOLOGO Y/O
MEDICO GENERAL ENFERMERA PERSONAL DE APOYO
PSIQUIATRA
w INICIO
Charlas,
v Consulta capautauo.nes,
conferencias,
Consulta semanal del
Examen » entre otras que
semanal de g . » estado de salud
. toxicoldgico aporten al
paciente mental del ; .
. mejoramiento
paciente }
del paciente
\ 4 $
Informacion \ 4 Confrontacién
documentada Determinar el aceptacion y demds
avance del actividades que

Fuente: Autor




Tabla 24

Manual de procedimientos, Egreso y seguimiento

FUNDACION ALANUAL DE CODIGO: —
9 PSICOTERAPEUTICA PR (‘} crnﬁm;vr 0s VERSION: 1
_ TUNDAMA FECHA DE APROBACION: —

PROCESOS OPERATIVOS

REVISADO POR: Junta|ELABORATDO) POR: Daniela

directiva- Gerencia Acosta — Angie Silva APROBADO POR: —

NOMEBRE DEL PEOCEDIMIENTO
EGRESO Y SEGUIMIENTO
DESCRIPCION

Culminacion de la etapa de rehabilitacion v tratamiento hospitalano, seguido de un tipo de consulta con
baja frecuencia, con el fin de seguir un proceso de apoyo al paciente fuera de las instalaciones de la
Fundacion Psicoterapéutica Tundama, esto con el objetive de que el paciente que recitido el tratamiento
hospitalario en la fundacion, fuera de esta, no recaiga en ningon tipo de adiccidon o trastomo que este tipo
de adicciones somete, realizando apoyo con wvisitas, lamadas telefomicas, reportes de salud v
comportamiento del paciente v consulta a psicologo v psiquiatra silo requiere

OBJETIVO

-Brindar capacitacion v seguimiento ambulatorio al paciente que haya culminado su ciclo de rehabilitacion
en la fundacion, con el fin de evitar cualquier tipo de recaida en su problema de adiccion.

-Evaluar el desempefio del paciente en cuanto a su proceso de tratamiento ¥ desintoxicacion del problema
de adiccion a sustancias psicoactivas

-Programar las respectivas consultas ambulatorias para el seguimiento al paciente

ATCANCE

Inicia con la orden de salida aprobada porlos entes encargados ¥y termina cuando se realiza efectivamente
el egreso del usuario de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama. Este incluye informar al usuario, realizar
los devolutives de medicamentos (si lo requiere} e insumos, realizar los registros v actividades
correspondientes, gestionar el egreso v acompatiar al usuario durante el egreso.

RESPONSABLE(s) O LIDER (es) DEL PROCESO

Psicologo(a), Psiquiatra, Medico General, jefe de enfermeras v director(a) logzistica.

Fuente: Autor



GRAFICA9

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo, Egreso y seguimiento

PROCESO OPERATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO EGRESO Y SEGUIMIENTO
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA
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Fuente: Autor




Tabla 25

Manual de procedimientos, Gestion Juridica

FUNDACION MANUAL DE CODIGO: —
PSICOTERAPEUTICA ’ : VERSION:1
TUNDANS| PROCEDIMIENTOS :
ND: FECHA DE APROBACION: —

PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE

REVISADO POR: Junta|ELABORATHD POR: Daniela Acosta —

directiva- Gerencia Angie Silva AFPROBADO POR: —

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION JURIDICA
DESCRIPCION

Herramienta 0til que garantiza v controla todas las actuaciones swtidas en los procesos juridicos
presentes en la Fundacion Psicoterapéutica Tundama, asimismo, identifica las politicas, directrices
v lineamientos, estableciendo la metodologia mas adecuada pata el control v el cumplimiento en lo
que respecta la representacion judicial de trabajadores v pacientes actives en la Fundacion
Psicoterapéutica Tundama, definiendo actividades gue permmitan desarrollar proyectos o
actividades que respectan la funcionalidad, el desarrollo de procesos presentes en la Fundacion.

OBJETIVO

-FE.ealizar conjunito de acciones v medidas en relacion al funcionamiento v manejo de recursos en
pro de los lineamientos legales con intereses patrimoniales v judiciales.

-Dleterminiar normatividad aplicable frente a los detechos o deberes de trabajadores v pacientes que
hagan parte de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama.

ALCANCE

Se basa principalmente en realizar todas las gestiones necesanas para la representacion juridica de
la Fundacion psicoterapéutica Tundama, en cualquier contexto que esta lo requiera.

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO
Asesor(a) Juridico.

Fuente: Autor



GRAFICA 10

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo, Gestién Juridica

PROCESO DE APOYO Y SOPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION JURIDICA
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA
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Fuente: Autor




Tabla 26

Manual de procedimientos, Gestién Financiera

FUNDACION MANUAL DE CODRTO:
PSICOTERAPEUTICA ! : NERSION. 1
i PROCEDIMIENTOS :
TUNDAMA FECHA DE APROBACION: _

PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE

REVISADO PFOR: Junta|[ELABORADC POE: Daniela Acosta —

directiva- Gerencia Angie Silva APROBADO POR: —

MNOMBRE DFL PROCEDIMIENTO
GESTION FINANCIER A
DESCRIPCION

Area que se ocupa de prever, plantear v describir los recursos v las necesidades financieras de 1a
fundacion Psicoterapéutica Tundama, que se puede evidenciar, la definicion de politicas de gestion|
presupuestal. la programacion del presupuesto v el uso de los recursos con los que la fimdacion)
cuenta, ¥ la buena gestion en relacion a los pagos oportunos como los pagos de nomina,
oblizaciones de la Fundacion entre otras, el control v el seguimiento de la ejecucion de proyectos que
se planean en aras del buen desarrollo v 1a calidad del servicio que sele brinda a los pacientes v por|
ultimo todo lo que relacione los estados financieros de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama.

OBJETIVO

-F.ealizar un buen manejo en la administracion de los recursos financieros con el fin de garantizar una)
excelente asignacion de los recursos en la fundacion.

-Toma de buenas decisiones para el aseguramiento de los movimientos financieros, haciéndolos mas
eficientes entre la Fundacion v sus fuentes de financiacion.

-Elaboracion de registros de ingresos v movimientos financieros con sus respectivas evaluaciones v
serificaciones por parte del revisor fiscal.

ATCANCE

Inicia con la planeacion presupuestal, se desarrolla a través de la aplicacion de la cadena
presupuestal v financiera v termina con la culminacion de los planes v programas establecidos para la
Fundacion psicoterapéutica Tundama.

EESPONSABLE(s) O LIDER (es) DEL PROCESO

Direccion administrativa (Contador/a), Eevisor/a fiscal.

Fuente: Autor



GRAFICA 11

DIAGRAMACION

Diagrama de flujo, Gestion financiera

PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE

DIAGRAMA DE FLUJO GESTION FINANCIERA
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA
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Tabla 27

Manual de procedimientos, Gestion del ambiente fisico

FUNDACION AMANUAL DE cc-m{;c-:—_
PSICOTERAPEUTICA k - VERSION: 1
unDAMa| ~PROCEDIMIENTOS .
- ND: FECHA DE APROBACION: —

PROCESOS DE APOYOQ Y SOPORTE

REVISADO POR: Junta|ELABOERADO POR: Daniela Acosta —

directiva- Gerencia Angie Silva APROBADO POR: —

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DEL AMBIENTE FISICO
DESCRIPCION

Identificacion de necesidades, recursos v adguisiciones para implementar acciones de respuesta
adecuadas v con conformidad en referencia los bneamientos internos % externos para infraestrmicturas
fisicas para el tipo de organizacion a la gque pertenece la Fundacion Psicoterapéutica Tundama(fundacion
hogar psicoterapéutico para tratamiento v rehabidlitacion de enfermedades de la adiccion), regida bajo la
norma | Resolucion 196-2002).

Por otra parte se realiza la ejecucion de actividades programadas para el mejoramiento de las
mmstalaciones de la Fundacion gue asi las requiera, como también los mantemimientos requendos.
conforme a un cronograma gue se planea v se disefia, realizando los respectivos seguimientos,
evaluacion v controles de la ejecucidon de esas actividades en las que relaciona toda la parte del ambdente
fisico de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama.

OBJETIVO

-Identificar v gestionar las necesidades relacionadas al entorno fisico en pro de la satisfaccion de los
usuarios con seguridad v calidad en el servicio.

-Realirar diagnéostico de las modificaciones de infraestructura u otras requernidas. basado en mformes.
auditorias v junta directiva

-Verifficacion v rewision de recursos gue fueron requendos para el mejoramiento de las instalaciones.
programacion de lbmpieza v mantemnimiento de las instalaciones fisicas, servicios (vigilancia, aseo ¥
cocina, adecuaciones, . mantemnimiento preventiveo v cotrectivo de zonas externas a la infraestrctura de la
fundacion psicoterapéutica Tundama etc.).

AT.CAMNCE

Imicia con la planificacion de las actividades de mantermimiento % termina con el control de dichas
actividades. con el fin de ubicar, integrar v desarrollar los recursos humanos, fisicos v economicos, para
gjecutar las acciones técnicas de mantemmiento preventivo, cormrectivo, de recuperacion, e interventoria
en planta fisica. equipos, instalaciones v demas sistemas fisicos.

RESPONSABLE(=s) O LIDER (es) DEL. PROCESO
Directon(a) Logistica v de planeacion.
Fuente: Autor
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Tabla 28

Manual de Procedimientos, Gestion Logistica

FUNDACION CODIGO: —
R - MANUAL DE =
ﬂ PSICOTERAPEUIICA| pp o DIMIENTOS VERSION:1
- TUNDAMA FECHA DE APROBACION: —

PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE

REVSADORORmie  [HLABORADORORDm  |propapo por -
NOMERE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION LOGISTICA
DESCRIPCION:

Es la gestion de la circulacion de las actividades a lo largo del ciclo del servicio de tratamiento,
desintoxicacion v rehabilitacién en pacientes con problemas de adiccidn que se brinda en la
fundacion Psicoterapéutica Tundama, pero gque no solo respecta a pacientes sino también a
trabajadores en cuanto a procedimientos o actividades gque hacen referencia programacion de
actividades logisticas, formulacion del plan de desarrollo, cronogramas de cumplimiento de estas
actividades entre otras en las gque se wve iwrvolucrade todos los procesos presentes en la
Fundacion Psicoterapéutica Tundama.

OBJETIVO:

- Evaluar el desempefio v el resultado que se obtiene en cada uno de los procesos de la fundacion,
relacionados con la actividad logistica.

- Aumentar las ventajas competitivas que hay frente a las instituciones gue brindan el mismo
servicio en la region

- Aumentar los niveles de calidad frente al servicio de rehabilitacion v tratamiento en personas con
problemas de adiccion

ALCANCE:

Itiicia con la elaboracion del Plan de Accion v contempla la formulacion de plan de contratacidn,
Plan de mantemumiento de Infraestmctura Fisica, la gjecucion de planes v el manejo de mnsuwmos ¥
recurso v finaliza con el seguimiento de sus actividades v la formulacion e implementacion de los
planies de mejoramiento, acciones correctivas, acciones preventivas v acciones de mejora pata
garantizar la sostenibilidad v el mejoramiento continuo del proceso.

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO:

Director(a) logistico
Fuente: Autor
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Tabla 29

Manual de procedimientos, Gestion del talento humano

FUNDACION) o0 CODIGO: —
PSICOTERAPEUTICA| oo VERSION: 1
xDans| PROCEDIMIENTOS _
B ND: FECHA DE APROBACION: —

PROCESOS DE APOYO Y S0PORTE

REVISADO POR: Junta ditectiva|ELABORADO POR: Daniela

Gerencia Acosta— Angie Silva APROBADO POR: —

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DEL TALENTO HUMANO
DESCRIPCION

Herramienta clave en la que se puede aumentar la rentabilidad v competitividad de la Fundacion
Psicoterapéutica Tundama.

Encargado del progreso v la mejora de las diferentes relaciones personales entre directivos,
trabajadores v pacientes en las diferentes areas existentes de la fundacion Psicoterapéutica Tundama

OBJETIVO

-Admimistracion v control v segumiento frecuente del personal de la Fundacion Psicoterapéutica
Tundama.

-Planificacion del proyecto de presupuesto para bienestar, capacitacion, incentivos y clima laboral de
la Fundacion.

-Programar actividades para dar cumplimiento al sistema de gestion de segundad v salud en el trabajo.

ALCANCE

Desde l1a seleccion, vinculacion, desarrollo, bienestar laboral, evaluacion del desemperio hasta la
desvinculacion laboral

RESPONSAEBLE(s) O LIDER (es) DEL PROCESO

Darector(a) Logistica y de planeacion. (Talento Humano)

Fuente: Autor
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Tabla 30

Manual de procedimientos, Gestion de la Tecnologia

FUNDACION MANUAL DE COPCD:—
QPSIC OTERAPEUTICA| oo 0o =« |VERSION: 1
- TUNDAMA FECHA DE APROBACION: —

PROCESOS DE APOYO Y SOPORTE

EEVISADO POR: Junta|ELABORADC POR: Daniela Acosta —

directiva- Gerencia Angie Silva APROBADO POR: —

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
GESTION DE LA TECNOLOGILA
DESCRIPCION

Conjunto de conocimientos v actividades que generan valor por medio del uso de herramientas
tecniologias, ademas de esto, la ejecucion de provectos relacionados con la implementacion de
nuevas tecnologias programadas en el cronograma de actividades de la Fundacion, con el fin de
manejar mievas herramientas en pro del desarrollo de la Fundacion en ambitos tan inportantes como
lo es la tecnologia

OBJETIVO

-Integrar diferentes conjuntos de conocimientos v actividades, con el fin de generar valor por medio
del uso de tecniologias que permitan una administracion con eficacia en las tareas ¥ actividades
propuestas por la fundacion.

-Gestionar la seguridad informatica en la fundacion Psicoterapéutica Tundama.

-Eevision de la normatividad vigente para la implementacion de nuevas tecnologias en la fundacion.

ALCANCE

Inchuve la identificacion de necesidades TIC, la administracion de la plataforma tecnologica, la
formulacion e implementacion de los proyectos, la evaluacion v seguimiento de los mismos v la
definicion de controles gue faciliten la confidencialidad, integridad v disponibilidad de la informacion
de la Fundacion psicoterapéutica Tundama.

RESPONSABLE(s) O LIDEE({es) DEL PROCESO

Director{a) Logistica v de planeacion, Gerencia. Junta directiva.

Fuente: Autor
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A continuacién, se presenta tabla
procedimientos):

Tabla 31

Tabla resumen, Manual de procedimientos

resumen de documentos generados (Manual

de

(e | FUNDACION PSICOTERAPEUTICATUNDAMA  UAIM
TABLA RESUMEN - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

N NOMBRE DEL PROCESO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

1 Proceso estratégico Direccionamiento estratégico

2 Proceso estratégico Docencia, servicio e investigacion

3 Proceso estratégico Gestion de ingresos y mercadeo

4 Proceso estratégico Gestion integral

5 Proceso operativo Ingreso y registro

6 Proceso operativo Apoyo diagndstico y terapéutica

7 Proceso operativo Consulta

8 Proceso operativo Egreso y seguimiento

9 Proceso de apoyo y soporte Gestion juridica

10 Proceso de apoyo y soporte Gestion financiera

11 Proceso de apoyo y soporte Gestion del ambiente fisico

12 Proceso de apoyo y soporte Gestion del talento humano

13 Proceso de apoyo y soporte Gestion de la tecnologia

Fuente: Autor




5.2 Manual de funciones

Un manual de funciones, se ha caracterizado por ser una de las herramientas mas fundamentales
y de gran importancia en cualquier tipo de organizacion, teniendo un gran desarrollo en cuanto a
la necesidad de obtener un tipo de control , mejorando temas importantes, como lo son la
comunicacion y la respectiva coordinacion, con esto permitiendo hacer una reforma y obtener un
orden en la informacion de la organizacion, todo esto, con la vision de un buen desempefio de las

organizaciones y del estado de su estructura organizacional.

La implementacion y desarrollo de un manual de funciones, tiende a variar por el tipo de
organizacion al cual se va a aplicar, haciendo referencia lo anterior, a los tipos de procesos los
cuales requieren ser normalizados y con esto, obtener luz verde para su ejecucién eficiente y

obtener un buen desempefio.

Segun (Sinchi,W,2015) Un manual de funciones correctamente elaborado, sirve como una
herramienta para determinar controles, cuando los objetivos del manual son planteados, se tendra
que tenerlos por escrito, para demostrar a que la planificacion es cierta y alcanzable. El proposito
del manual de funciones es asegurar que las actividades sean completamente desarrollas segln

sea el puesto a ocupar de una manera organizada.

Los instrumentos utilizados para el disefio del Manual de funciones para la Fundacion
Psicoterapéutica Tundama, fueron la aplicacion de encuestas (Anexo 1) y entrevistas (Anexo 2),
con el fin de determinar cuales son las necesidades que requiere como organizacion desde el
punto de vista de los trabajadores, quienes son una parte esencial y una parte interesada en que
las funciones que se les asignan, estén plasmadas de manera escrita, con el objetivo, de que en el
momento de contratacion a un trabajador, se le suministre esta informacion y quede al tanto de

las funciones, actividades y responsabilidades que va a desarrollar en la organizacion.

Los instrumentos anteriormente nombrados, consisten en la reunién de informacién suministrada

de varios de los trabajadores que actualmente laboran en la Fundacién Psicoterapéutica Tundama,



por medio de la respectiva aplicacion de encuestas y entrevistas, disefiadas Unicamente para
trabajadores activos de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama, con el fin de obtener
informacidn precisa y concluir cuales fueron las falencias y consecuencias de no tener un manual

de funciones correctamente elaborado, organizado y documentado.

Entrevista: “Se realiza por contacto directo con las personas, a través de una conversacion
interpersonal. La entrevista permite estar al tanto de la postura de los entrevistados ante la
situacion determinada. En la entrevista se considera necesario que exista interaccion y dialogo
entre el investigador y la persona, para ampliar datos y obtener informacion profunda.” (Univ.

Lépez Tejeda Valquiria; Univ. Pérez Guarachi Javier Félix, 2011)

Encuesta: “Este instrumento se utiliza para obtener la informacidn deseada en forma homogénea.
Estan constituidos por series de preguntas escritas, predefinidas, secuenciales y separadas por
capitulos o tematica especifica, por ello, permite ahorrar recursos y tiempo;” (Parrefio Herrera,
2002).

Posteriormente a esto, se acude a la recopilacion de la informacion obtenida y se tabulan los
datos, por medio de unos procesos estadisticos, respaldados de herramientas tecnoldgicas, con un
enfoque en “TABULACION CRUZADA”, el cual consiste en:

Segun (Torres,Y, 2012) “La tabulacion cruzada es el proceso de creacion de una tabla de
contingencia desde la distribucién de frecuencias multivariada de las variables estadisticas. Muy
utilizada en la investigacion de encuestas, la tabulacion cruzada (o tabla cruzada, de forma
abreviada) se suelen producir por una seria de paquetes estadisticos, entre ellos algunos que se
especializan en la tarea. Frecuentemente se suelen incorporar ponderaciones de encuesta”.

Con el objetivo de un analisis de tipo cuantitativo y cualitativo y con esto obtener los resultados
esperados para el respectivo disefio del Manual de funcione para la Fundacion Psicoterapéutica

Tundama.



Para la estructuracion y disefio del Manual de funciones, se analizaron las encuestas y las
entrevistas que fueron aplicadas a 12 de los 16 empleados actualmente ACTIVOS en la
Fundacién Psicoterapéutica Tundama, obteniendo los siguientes resultados:

5.2.1 Analisis de encuestas

A continuacién, se muestra la Tabla 32 que hace referencia a la tabulacion cruzada de las
preguntas que se realizaron cuya respuesta en su mayoria fueron (NO), donde se evidencio el

problema general que es la falta de un manual de funciones en la fundacion Psicoterapeutica
Tundama.



Tabla 32

Tabulacion Cruzada 1

ENCUESTA APLICADA A TRABAJADORES ACTIVOS DE LA FUNDACION PSICOTERAPEUTICA

TUNDAMA

METODOLOGIA: Tabulacién cruzada

PREGUNTA

o100 [

OBSERVACIONES

¢ Tiene conocimiento de que es un manual de
funciones?

58%

En la fundacion se evidencio la
inexistencia de un manual de
funciones, ocasionando
diversos inconvenientes

¢Sabe usted si la fundacién cuenta con un manual de
funciones?

17%

La fundaciébn no tiene un
manual de funciones
debidamente elaborado

¢Sabe usted si la fundacion cuenta con la asignacion

Los empleados no tienen
conocimiento, ya que no ha
sido expuesto un manual de

de funciones para sus trabajadores en cada 0% . -
dependencia? funciones dgbldamente
elaborado y organizado para
cada dependencia
¢Sabe usted cuales son las funciones que debe 500 En_ dla fL_mdaImon dactlt_@l(;ngnte ds
realizar en su trabajo? 0 évidencia fa Ouplicidad —de
funciones en todas las &reas
¢ Conoce usted las funciones de cada una de las areas 25% La mayoria de los trabajadores
o dependencias de la fundacion? no conocen sus funciones
¢ Esta de acuerdo con algun tipo de cambio Los cambios de funciones y/o
esporadico de sus funciones si el momento lo 0% tareas pasan con  gran
requiere? frecuencia en la fundacion
Si existe, pero debido a los
¢Existe en la fundacién algin régimen claro frente al 42% girp?lti)::(i)c?a dde dleas fjtrj]r;:(;cr)]zgs, d:j

incumplimiento de funciones?

trabajador no se hace efectivo
el régimen.

TOTAL

e

Fuente: Autor

Analisis, Tabla 32, tabulacién cruzada 1:

De acuerdo a los resultados obtenidos, se evidencia que en relacion a la aplicacion de la primera
tabulacion cruzada, del porcentaje de respuestas que en su mayoria fue (No), de la encuesta
aplicada a 12 de los 16 trabajadores activos de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama,

encaminada principalmente, a lo que refiere el tema de asignacion de funciones, conocimiento de



funciones especificas de cada cargo, regimenes acerca del incumplimiento de funciones,

conocimiento de la existencia de un manual de funciones, entre otras.

En totalidad, solo el 27,43% respondio (Sl), evidenciando claramente que puntos importantes
tomados en la encuesta, como por ejemplo, si el trabajador que se encuentra activo en la
Fundacion Psicoterapéutica Tundama, tiene conocimiento acerca, de que si la institucion cuenta
con un manual de funciones?. En este caso solo el 17% del 100% de los trabajadores tienen
conocimiento, dandonos a entender que el 83% restante no tienen ningun conocimiento de la

existencia de algin manual de funciones.

Lo anteriormente mencionado, ocasiona vacios en la informacion que se le debe brindar a todo
trabajador que se encuentre activo en la fundacion, ya que un porcentaje como lo es el 83% es
demasiado alto, lo ideal y correcto seria, que inicialmente se le debe entregar al trabajador en el
momento de su vinculacion y respectiva induccion, informacion relacionada con sus funciones,
responsabilidades, tareas, derechos y deberes, a la hora de otorgarsele cualquier tipo de cargo en

la Fundacion, lo anterior, en referencia al resultado obtenido de las respuestas de (si).

Ahora bien, los resultados arrojaron que el otro 72,57%, que es el porcentaje a evaluar en la
primera tabla de tabulacion cruzada, en relacion a las respuestas de (NO), en condicién a todos
los puntos que se tomaron en las encuestas, evidenciando realmente que la Fundacion
Psicoterapéutica requiere lo mas pronto posible, de la implementacién del disefio de manual de
funciones que se realizd en este proyecto, ya que fue estructurado a partir de la recoleccion de
informacidn y analisis de las encuestas, con el fin de que el manual de funciones sea una fuente
permanente de informacidn sobre el trabajo a ejecutar de todos los trabajadores, ademas de esto,
podré ayudar a institucionalizar y establecer objetivos, politicas, funciones, responsabilidades,

entre otras.

A continuacion se presenta la Tabla 33 de tabulacion cruzada de las preguntas cuya respuesta en
su mayoria fueron (SI) evidenciando que en la Fundacion psicoterapeutica Tundadama no hay
claridad respecto a las funciones que deben realizar los trabajadores y la asignacion de otras

funciones ajenas al cargo que desempeafian.



Tabla 33

Tabulacion Cruzada 2

ENCUESTA APLICADA A TRABAJADORES ACTIVOS DE LA FUNDACION
PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA

METODOLOGIA: Tabulacion cruzada
N° PREGUNTA ISEE8)N] NO (%) | OBSERVACIONES

La mayoria de los
empleados realizan

25% | funciones que no
corresponden a su
cargo

Los empleados
requieren un manual
de funciones bien
15% elaborado y
estructurado para un
mejor  desempefio
dentro de la
fundacion

T80% T  20%

¢Durante el tiempo que ha trabajado en la
8 | fundacion se le han asignado otro tipo de
funciones que no estén dentro de su rol?

¢ Considera usted que en la fundacion
9 | existe una falta de claridad respecto a las
funciones que realizan los trabajadores?

TOTAL

Fuente: Autor

Andlisis, Tabla 33, tabulacién cruzada 2:

Posteriormente a la aplicacion y analisis de la tabulacién cruzada 1, en segunda instancia, se
puede evidenciar en la tabla nidmero 33, “Tabulacion cruzada 2”, que hace referencia a la
aplicacion de la segunda tabulacién cruzada, del porcentaje de respuestas que en su mayoria fue
(SI), de la encuesta aplicada a 12 de los 16 trabajadores activos de la Fundacion Psicoterapéutica
Tundama, encaminada principalmente, a lo que refiere el tema de asignaciéon de otro tipo de

funciones y la falta de claridad respecto a las funciones que realizan los trabajadores.

Respecto a los resultados obtenidos y evidenciados en la tabulacién cruzada 2, con un porcentaje
del 80% respondiendo los trabajadores (SI), reflejando que en la Fundacion Psicoterapéutica
Tundama, se ha venido manejando un erréneo método de trabajo y asignacién de funciones que

no estan dentro del rol del trabajador, ocasionando incomodidades, falta de informacién y mala



gestion de procesos y procedimientos de cada direccion y/o area existente en la Fundacion,
siendo esto una dificultad bastante grande para la buena gestion del servicio que se brinda en la
Fundacién, ya que muchos de los trabajadores, no tienen claras sus funciones y teniendo cargas

laborales innecesarias que no le pertenecen.

5.2.2 Analisis de entrevista

Grafica 16

Diagrama de Resultados, Pregunta 1

éCual considera usted la condicién menos
favorable en el momento de cumplir sus
funciones dentro de la fundacién
Psicoterapéutica Tundama?

0%
M a. Falta claridad en cuanto a las
funciones
M b. Hay mucha flexibilidad frente
a las funciones
i c. Los jefes son flexibles con los
empleados

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Grafica 16, se evidencio claramente que para los

Fuente: Autor

trabajadores, la condicion menos favorable en el momento de cumplir sus funciones en la
Fundacion Psicoterapéutica Tundama es la falta de claridad en cuanto a las funciones lo cual
puede llegar a ser positivo o negativo, segun el trabajador y el momento.



Grafica 17

Diagrama de Resultados, Pregunta 2

éCual considera usted la condicion mas
favorable en el momento de cumplir sus
funciones dentro de la fundacién
Psicoterapéutica Tundama?

]
a. Buena comunicacién con los
compafieros

® b. Buena relacién entre jefesy
empleados en general

w €. Cumplimiento individual de
funciones

Fuente: Autor

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Grafica 17, se evidencio claramente que, para los
trabajadores, la condicion més favorable en el momento de cumplir sus funciones en la
Fundacion Psicoterapéutica Tundama es la buena comunicacion con sus compafieros, siendo esto
un factor importante respecto a las relaciones interpersonales que se pueden evidenciar en una

organizacion.



Grafica 18

Diagrama de Resultados, Pregunta 3

En el tiempo que usted ha laborado en la
Fundacion Psicoterapéutica Tundama

i a. Se le ha reconocido de
manera verbal el buen
desempefio que tuvo en sus
funciones

M b. Se le ha reconocido de
manera escrita el buen
desempefio que tuvo en sus
funciones

i c. Se le ha reconocido con algun
tipo de incentivo el buen
desempefio que tuvo en sus
funciones

Fuente: Autor

De acuerdo a los resultados obtenidos en la Grafica 18, La pregunta buscaba referenciar los
reconocimientos al desarrollo de las funciones de los empleados a lo cual respondieron que al
75% de los trabajadores de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama se les ha reconocido algin
tipo de logro por su desempefio solo de manera verbal, evidenciando que para los trabajadores
con un 0% en la respuesta, no se les ha hecho algun tipo de reconocimiento con algin tipo de

incentivo.

5.2.3 Disefno del Manual de Funciones

A partir de la aplicacion de las encuestas y las entrevistas a los trabajadores actualmente activos
de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama, seguido de la recoleccion y tabulacion de datos, se
realizd el disefio del manual de funciones para la fundacion Psicoterapéutica Tundama,
realizando un analisis que permitio establecer las funciones y competencias laborales de cada uno
de los cargos existentes actualmente en la fundacion, igualmente, se puede evidenciar

requerimientos de formacion, experiencia y demas parametros necesarios para cumplir con el



objetivo principal del disefio de un manual, que es el siguiente, (Rodriguez, 2012) Define que
“Los manuales vienen a ser las rutas por las cuales opera todo el aparato organizacional; es decir,
son la manifestacion concreta de una mentalidad directiva orientada hacia la relacién sistematica

de las diversas funciones y actividades”.

Se contempla una breve explicacion de cada item del manual de funciones:

NOMBRE DEL CARGO: Nombre del cargo que va ser identificado

DEPENDENCIA: Hace referencia al area del cargo a la que pertenece

PERSONAL A CARGO: Hace referencia a todas las personas en relacion de sub
ordinacién directa o indirecta con el titular del cargo.

JEFE INMEDIATO: Hace referencia al responsable de coordinar y controlar todas las
actividades administrativas, mediante la planeacion, direccion, organizacion y control.
OBJETO DEL CARGO: Razén de ser del cargo, que justifica su existencia, dentro de la
estructura de procesos y mision del area.

COMPETENCIAS: Hace referencia a los conocimientos, habilidades y actitudes
necesarios para llevar a cabo exitosamente la actividad laboral del cargo.

REQUISITOS: Hace referencia a determinar los requisitos de aptitudes de un puesto del
puesto de trabajo en referencia a las competencias del mismo.

MECANISMOS DE VERIFICACION: herramientas practicas de necesidad para
verificar cada uno de los requisitos de las competencias que requiere el cargo.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO: Hace referencia al conjunto
de responsabilidades, tareas, actividades necesarias para desempefiar un determinado
puesto de trabajo.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS: Hace referencia al
conjunto de caracteristicas de la organizacion, de modo fundamental vinculadas a su
capital humano, en especial a sus conocimientos, valores y experiencias adquiridas,

asociadas a sus procesos de trabajo esenciales.



NIVEL DEL CARGO: Hace referencia a la definicion de funciones, roles y
responsabilidades; la definicion de niveles de autoridad y responsabilidad y la definicion

de perfiles de cargo.

Para el disefio y estructuracion del manual de funciones se realiz6 teniendo en cuenta todos los
procesos presentes actualmente en la Fundacion Psicoterapéutica Tundama, ya que todos los
procesos deben ser atendidos directamente por la totalidad de funciones de los cargos activos en
la Fundacion, es importante tener en cuenta que en cada funcion presente en el disefio del manual
de funciones, se involucrd y se tuvo en cuenta en relacion a cada uno de los procesos y

procedimientos analizados y generados anteriormente.

Posteriormente, se presenta el disefio de manual de funciones para cada uno de los cargos activos
en la Fundacion Psicoterapéutica Tundama, que se pueden contemplar desde la Tabla 34 hasta la
Tabla 47.



Tabla 34

Manual de Funciones Gerente

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CODIGO: —

TUNDAMA VERSION: —

MANUAL DE FUNCIONES N
G FECHA DE APROBACION: —
y PAGINA: —
RE\'ISTJLDO PORE: Junta Directiva- ]ELA:_BG_RADCI' POR: Daniela Acosta- APROBADO POR: —
Gerenicia Angie Silva
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMERE DEL CARGO: GERENTE

DEPENDENCILA:

Direccidon general

PERSONAL A CARGO:

Direccion general
Secretaria
Direccion administrativa

JEFE INMEDIATO:

No tiene

OBJETO DEL CARGO:

Es el representante legal de la fundacion, siendo responsable de asegurar el
cumplimiento de los estatutos v normas legales que rigen a esta clase de
orgamizacion.

HORARIO

Wo requiere cumplir un horario, se ajusta de acuerdo a su disponibilidad v a
las necesidades de la fundacion.

COMPETENCIAS

MECANISMO DE

REQUISITO VERIFICACION

MNivel de educacion:

-Certificado de estudio

Tiempo minimo de ejercicio en
cargos similares

Con o ”COHOCI:III.iEt'.ltO » e Profesional universitario

Administracion v direccion  de -Actas de grado
empresas

Experiencia:

Experiencia de 2 afios como minimo en cargos Certificacion de trabajo

ignales o similares. empresarial

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Como primera autoridad, representara legalmente a la Fundacion Psicoterapeutica Tundama
Convocar las reuniones de la junta directiva
Mantener a la junta directiva informada de la marcha de la fundacion.

Welar por el cumplimiento de los valores corporativos.
Impulsar la formacion v estimular la consolidacion del vohmtariado de la findacion.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Aptitudes intelectnales

Habilidades basicas de aprendizaje activo, comprension de la informacion,
expresion verbal, organizacion de la informacion v solicion de problemas.

Actitndes personales

Relaciones interpersonales, liderazgo v cooperacion; abierta al cambio v al
diglogo, trabajo en equipo.

Efectividad laboral

-Planeacion, ejecucion v evalunacion al mejoramiento continuo.

-Cumplimiento de objetivos.

NIVEL DEL CARGO

Capacidad de liderazgo

Dielegar v orientar con empoderamiento.

Capacidad de planeacion

Ofrecer v adoptar soluciones efectivas ante sitnaciones relacionadas con las
finciones del cargo.

CcommEcacion

Comunicacion con su equipo de trabajo.

Fuente: Autor



Tabla 35

Manual de Funciones Contador

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CODIGO: —
TUNDAMA MANUAL DE FUNCIONES VERSION: —
G FECHA DE APROBACION: —
] PAGINA- -
REVISADO POR: Junta Dir ra- r : jela -
: unta ectiva. EL -'LBCI'R.ADO POR: Daniela Acosta APROBADO POR: —
Gerencia [ Angie Silva
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMEBRE DEL CARGO: CONTADOR
DEPENDENCLA: Direccion administrativa
PERSONAL A CARGO: No tiene
JEFE INMEDIATO: Gerente

Responder por la contabilidad de la fundacion de acuerdo a las normas)|
OBJETO DEL CARGO:

contables generalmente aceptadas en Colombia.

COMPETENCIAS REQUISITO MECANISMO DE VERIFICACION

Wivel de educacidén Profesional universitario en contaduria _Certificado de estudio

publica
. . -Actas de grado
Tarjeta profesional
-Junta central de contadores

F ormacion: Tic’s

~Internet, Office, Excel avanzado,
Clertificados o constancias

Conocimientos especificos Herramientas de comunicacion (video
Namadas).
-Conocimiento de la Instincion.
Experiencia-
Tiempo minimo de ejercicio en Experiencia de 1 afio como minimo. Certificacion laboral

cargos similares

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Illlﬁllllllll

- Llewvar los libros oficiales necesarios de acuerdo con la técnica contable aceptada en Colombia_

- Efectnar la correspondiente revision de legalizacidn de recursos generada por las actividades que se realicen en la
fimdacion.

- Efectuar la revision de los pagos gue se realicen por concepto de las actividades v programas aprobados.

- Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacion financiera de conformidad con el plan de cuentas.

- Preparar v presentar informes cuando se requieran sobre la sitnacidn financiera de la entidad que exijan los entes de

control v vigilancia_

Realizar ajustes contables ¥y conciliaciones bancarias._

Preparar v presentar las declaraciones tributarias a los cuales la fundacion esta obligada.

Llevar un control sobre las resoluciones de la DIATN.

Elaborar la ejecucion presupuestal v presentarla mensualmente.

Asesorar a la direccion general en planes econdomicos v financieros.

Llewvar control de los activos fijos de la findacién.

Elaborar informes de las actividades realizadas periédicamente que son solicitadas por sus superiores.

Guardar absolata reserva de los asuntos de la fundacidon que sean de su alcance o conocimiento.
SPONSABILIDADES:

Revisar que se cumplan con los principios de contabilidad.

Responsable en cumplimiento de las fimciones v objetivos del area financiera-contable.

Cumplir con normas de seguridad v salud en el trabajo.

Confidencialidad con la informacion suministrada de la fundacidn.

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

. . -Habilidades basicas de aprendizaje activo, comprension de la mformacion,
Aptitudes intelectuales . .. . . . C . ..
organizacion de la informacion. resolucion de problemas. iniciativa v creatividad_

-Relaciones interpersonales. liderazgo w cooperacion: abierta al cambio v al
il : trabayj Ui o

Actitudes personales ©go: rabajo en :cq e .
-Capaz de ser asertivo v proactivo.

-Capaz de manejar sitnaciones de tension v conflicto.

. -Planeacion. ejecucion v evaluacion al mejoramiento continuo.
Efectividad laboral . i i
-Oportunidad en la entrega a tiempo de lo que se requiere.

NIVEL DEL CARGO

Capacidad de liderazgo Dielegar v orientar planes econdmicos ¥ financieros.

. . Ofrecer v adoptar sohiciones efectivas ante situaciones relacionadas con las|
Capacidad de planeacion R i
funciones del cargo.

Comunicacion Comunicacion con su entorno de trabajo.

Fuente: Autor



Tabla 36

Manual de Funciones Secretaria

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
TUNDAMA - -
MANUAL DE FUNCIONES FECHA DF APROBACTON: —
_._Q PAGINA: —
REVISADO POR: Junta Directiva - Gerencia | Lo b or 00 FOR: Danicla Acosta - |, pproBADO POR:
Angie Silva
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBERE DEL CARGO: SECRETARIA
DEPENDENCLA: Direccion general
PERSONAL A CARGO: o tiene
JEFE INMEDIATO: Gerente
o TO DEL CARGO: Ejecucu)n'de labores de. secretanadt? '3-' de asistencia administrativa a la direccion)
general v dreas que requiera la findacién.

COMPETENCIAS REQUISITO MECANISMO DE VERIFICACION
Nivel de - . -Certificado de estudio
. Técnico laboral en secretariado
educacidén -Actas de grado
Formacion: TICS Certificados o constancias
Conocimientos -Internet, Office, Excel Avanzado, redes sociales, Herramientas de Prueba practica ( Internet.
especificos comunicacion (video lamadas). Office. Excel. Word )

-Conocimiento en atencion al cliente.
-Conocimiento de las Normas de Procedimiento v Seguridad.
-Conocimiento de la Institucidn.

Experiencia:
Tiempo minimo de
.. Experiencia de 1 afio como minimo en cargos igunales o similares. Clertificacion laboral
ejercicio en cargos|

similares

FUNCIONES ¥ RESPONSAEBILIDADES DEL CARGO
Recepcion de correos y tramitarlos con las direcciones o areas que correspondan.

Recibir, radicar, organizar, tramitar v distribuir los documentos recibidos o despachados por las direcciones.

Mantener adecuadamente, ordenado v actualizado el archivo de toda documentacidn recibida v remitida
Mantener actualizada las hojas de vida del personal de la fimdacidn_
* Proyectar los Acuerdos, resoluciones ¥ demas actos administrativos relacionados con las Direccidon general

*  PRealirar un segunimiento v control a las resoluciones emitidas por las Direcciones de Agrupacion v Presidencia Seccional

recordando su cumplimiento v manteniendo un archivo ordenado de todas las mismas en forma correlativa v cronologica.

- Coordinar de acuerdo a instrucciones, reuniones v eventos que deban atender las Direcciones, llevando la avuda
correspondiente

* Brindar apoyo administrativo a cada una de las Direcciones de Agrupacion v en actos oficiales que realiza la fundacion.

# Elaborar los contratos laborales del personal que ingresa a la Institucion velando por el cumplimiento en las afiiaciones all
Sistema de Seguridad Social
* Hacer seguimiento al vencimiento de los contratos laborales.
» Elaborar v entregar los informes periddicos de las actividades realizadas solicitados por su superior inmediato.
- Guardar absohlita reserva sobre los hechos. documentos en fisico v electronicos e informacion v en general sobre aguellos]
asuntos de la findacidon que estén a su alcance o sean de su conocimiento.
® Cumplir con las normas v procedimientos en materia de seguridad integral. establecidos por la fundacion.
- Mantener en orden adecuado los equipos v sitio de trabajo. reportando cualquier anomalia.
COMPETENCIAS ORGANIZACTONALES REQUERIDAS
-Analizar procesar v actuar de manera integral para alcanzar los objetivos]

Trabajo en equipo propuestos.
-Trabajo en equipo.

. -Relaciones interpersonales, liderazgo v cooperacion; abierta al cambio v al didlogo.
Actitudes personales

-Capaz de manejar sitnaciones de tension y conflicto.

-Planeacion, ejecucion v evaliacion al mejoramiento continno.

Efectividad laboral . ) )
-Oportunidad en la entrega a iempo de lo que se requiere.
NIVEL DEL CARGO
Autonomia y resolucion de problemas Soluciones efectivas ante situaciones relacionadas con las funciones del cargo.
Adaptabilidad Identificar oportunidades v fortalezas en diferentes situaciones gue se presenten en
el entorno.
.. Realizar las labores de forma eficiente v eficaz para contribuir al desarrollo de los|
Efectividad

objetivos propuestos.

Fuente: Autor



Tabla 37

Manual de Funciones Jefe de Logistica

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CODIGO: —

TUNDAMA VERSION: —
MANUAL DE FUNCIONES

_‘Q FECHA DE APROBACION: —
— PAGINA: —

REVISADO POR: Junta Directiva - ELABORADO POR: Daniela Acosta - Angie Silva | APROBADO POR. —

Gerencia
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE LOGISTICA
DEPENDENCLA: Dhreccion administrativa
PERSONAL A CARGO: No tiene
JEFE INMEDIATO: Gerente
Disefiar v aplicar diferentes tipos de herramientas, coordinar ¥ gestionar las tareas v
OBJETO DEL CARGO: actividades de los miembros de la fundacidon. con el proposito de mantener un control
de los procesos en los que es encargada’o.
COMPETENCIAS REQUISITO MECANISMO DE VERIFICACION
. .. ||Profesional Universitario en Ingenieria Industrial Clertificado de estudio
Nivel de educacion
Tarjeta profesional (Actas de grado
F ormacion: -TICS
Conocimientos -Internet, Office, Excel Acvvanzado, redes sociales,
especificos Herramientas de comunicacion (video lamadas).

-Conocimiento en atencion al cliente.
-Comunicacion, iderazgo v trabajo en equipo Certificados o constancias
-Excelente comunicacion escrita v verbal

-Conocimiento de las Normas de gestion de calidad para los]
procesos

-Conocimiento de la Institucién.

Experiencia:
Tiempo minimo de|Experiencia de 2 afios como minimo en cargos iguales o . L.
. p . p & e Certificacion laboral
ejercicio en cargos|similares.

similares

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Recolectar imformacion v analizar todos los datos de los procesos
Determinar requerimientos del proceso operativo o de prestacion del servicio
Disefiar sistemas de trabajo eficiente

Supervision de procesos desarrollados en la fundacion

Liderazgo en los equipos de trabajo

Dhsefiar un metodo de evaluacion a trabajadores

Determinar si existen alguna falta de mejora en los procesos
Elaborar informes de requerimientos logisticos de la fundacion
Coordinar reuniones de la junta directiva

Disefiar programas v herramientas de capacitacion para trabajadores
Planificar un programa de seguridad v salud para la fimdacion
RESPONSABILIDADES:

& Responsable del cuomplimiento de todos los procesos de la fundacion

= Responsable de que los requisitos de ingreso v egreso de los pacientes se cumplan

= Responsable del cumplimiento de todos los derechos del paciente como lo exige la ley
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

. . -Amnalizar procesar v actuar de manera integral para alcanzar los objetivos propuestos.
Trabajo en equipo K N .
-Escuchar activamente v mostrarse con empatia

-Relaciones interpersonales. iderargo v cooperacion: abierta al cambio v al didlogo.
-Capaz de manejar simaciones de tensidon v conflicto.

-Capacitar v formar.

-Afrontar adecuadamente la critica v el conflicto

Actitndes personales

-Planeacion. ejecucion v evaliacion al mejoramiento continuo.

Efectividad laboral -Oportunidad en la entrega a tiempo de lo que se reguiere.

-Entrega de buenos resultados y eficacia en las tareas a realizar
NIVEL DEL CARGO

Auntonomia y solncion de problemas [|[Soluciones efectivas ante sitnaciones relacionadas con las fuimciones del cargo.

Tdentificar oportunidades v fortalezas en diferentes sitnaciones que se presenten en el

Adaptabilidad
lentorno.
. Realizar las labores de forma eficiente v eficaz para contribuir al desarrollo de los objetivos
Efectividad
ropuestos.

Fuente: Autor



Tabla 38

Manual de Funciones Medico General

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
TUNDAMA

D

e

REVISADO POR: Junta DMrectiva - Gerencia

CODIGO: —
VERSION: —
MANUAL DE FUNCIONES
FECHA DE APROBACION: —
PAGINA: —
ELABORADO POR: Daniela Acosta - Angie Silva [[APROBADO POR: —

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO:

MEDICO GENERAL

DEPENDENCLA:

Direccion Medica

PERSONAL A CARGO:

MNo tiene

JEFE INMEDIATO:

Gerente

OBJETO DEL CARGO:

Welar por la prestacidon adecunada del servicio de salnd general,
efectnando acciones que permitan brindar buenos habitos salndables
brindar tratamiento a pacientes segim su problema_

Wivel de educacion
formal requerido

HORARIO: Tiempo completo
COMPETENCIAS REQUISITO MECANISMO DE VERIFICACTION
Wivel de educacion -Profesional Universitario en Medicina -Certificado de estmdio

- Tarjeta profesional -Actas de grado

requiera el cargo

-Manejo de programas v herramientas en pro

-Conocimiento de la Institucion.

Formacion: s ‘s
de la prevencidn v promocion de la salud.
Conocimientos . . .
. . .. . Certificados o constancias internas o externas
especificos que -INormas de procedimiento v seguridad

Experiencia-

Tiempo minimo de
ejercicio en cargos

similares

-Experiencia de 2 afios como minimo en cargos
iguales o similares

-Experiencia de 2 afios como minimo en el drea
el cual es especialista

Clertificacion laboral

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realirzar consulta medica asistencial

cualguier consulta

RESPONSABILIDADES:

Realizar los procedimientos minimos derivados de la consulta

Reportar las anormalidades en la prestacion del servicio

“elar por el cumplimiento de la normatividad de la fimdacion

Manejar v cuidar los equipos v herramientas gue se le asignen

Elaborar v entregar informes del estado de salud del paciente en el momento de ingreso,. tratamiento v egreso de

- Elaborar epicrisis de cada paciente gque ingresa a la fimdacion

- Aplicar normas de bioseguridad en cada consulta gue realice

- Cumplir con las normas v procedimientos en materia de seguridad integral establecidos por la fimdacién
- Brindar servicio asistencial si el paciente lo requiere

- Ejercer las demas finciones que le asignan_ inherentes al cargo

- Diagnosticar v tratar enfermedades de adiccion deméds trastornos de salhid lnego de realizar el respectivo
chequeo médico v la evaluacidn fisica

- Prescribir v administrar los tratamientos adecunados segiin el diagndstico.

- Orientar v aconsejar a los pacientes v sus familiares

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERTDAS

Trabajo en equipo

Capacidad permanente de procesar v actuar de manera integral en pro del
servicio que se le va a brindar al paciente

Capacidad integral del servicio

Buena actimd frente a la colaboracion del desarrollo de los recursos)
humanos. administrativos. fisicos en funcién de la satisfaccion del paciente

Proteger la integridad

Capacidad de ayuda v proteccidn a procesos, pacientes v diversos medios|
de subsistencia

NIVEL DEL CARGO

Competencia de planeacion

Idear un metodo de innovacion a corto. mediano v largo plazo por medio de
planes de trabajo enfocados en la planeacion estratégica de la fundacion

Competencia de gestidn

Mecanizar ejercicios con enfoque de coordinacidon v control del puesto de|
trabajo. haciendo buen manejo de los recursos v herramientas

Comunicacion

Comprensidn v buena transmision de informacién gque faciliten el
cumplimiento de objetivos segim sus funciones

Fuente: Autor



Tabla 39

Manual de Funciones Psiquiatra

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
TUNDAMA

>

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO: —
VERSION: —

FECHA DE APROBACION: —
PAGINA:- —

REVISADO POR: Junta Directiva - Gerencia ELABORADO POR: Daniela Acosta - Angie Silva |APROBADO POR: —
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: PSIQUIATRA
DEPENDENCLA: Direccion Medica
PERSONAL A CARGO: No tiene
JEFE INMEDIATO: Gerente

OBJETO DEL CARGO:

Efectuar la respectiva evaluacion, diagndstico v tratamiento psiquiatrico de
los pacientes con relacidn a lo que estipula la ley v con esto evahliar la labor
que sustenta la atencidn asitmismo permitir el desarrollo de las actividades
organizadas en beneficio de los pacientes.

COMPETENCIAS

REQUISITO

MECANISMO DE VERIFICACION

-Profesional en el area de medicina

-Certificado de estudio

Nivel de educacion:
MNivel de educacion

N -Especialista en Psiquiatria
formal requerido

-Tarjeta profesional

-Actas de grado

especificos que requiera

.. -Conocimiento en salud publica v de adicciones
Formacion: . . . ..
de sustancias psicoactivas en jovenes
Conocimientos -Cursos. seminarios o capacitaciones de

actualizacion continua.

el cargo -Conocimiento de la Institucion.

Certificados o constancias mternas o externas

-Experiencia de 2 afios como minimo en cargos

Experiencia-
B ignales o similares

Tiempo minimo de . . - - -
; p -Experiencia de 1 afio como minimo en el area el
ejercicio en cargos

o cual es especialista
similares

Certificacion laboral

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Realizar evalnacidon. diagndstico v tratamiento con respecto al informe del psicdlogo encargado

Formulacion de documentacion sobre el plan de tratamiento individual de los pacientes

Disefiar con ayuda del Psicologo/a la ficha clinica de tratamiento de los pacientes

Realizar aplicacion de medidas de correccidn que resulte necesarias en conformidad a lo dispuesto por la ley

Revisar epicrisis de los pacientes a la hora de consulta que se encamina al diagndstico ¥ tratamiento de paciente

Prewvenir v reducir el impacto de las sustancias psicoactivas en los pacientes
Manejar confidencialidad relativa a la infformacion clinica de cada paciente

Disefio de actividades grupales de sensibilizacidn con respecto al consumo de sustancias psicoactivas

Efectuar actividades de capacitacion. asesoria ¥ coordinacion con pacientes y administrativos

RESPONSABILIDADES:
Brindar un apovo permanente en el tratamiento v la buena rehabilitacion del paciente. entregando buenos resultados a
familias v brindandole acreditacion a la fimdacion

Realizar documentacion clinica del paciente, asegurado su estado. tratamiento v rehabilitacion de cada paciente

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Corporativas -Excelente trabajo en equipo

-Orientacién al paciente en biisqueda de cumplimientos de objetivos

-Fomentar el gran compromiso con la organizacion

disponibles de la fundacién

E i . .- .
specihcas -Comunicacion efectiva

-Buena actitnd frente al aprendirzaje v la mejora continna utilizando recursos

-Capacidad para la toma de decisiones clinicas, diagnosticas v/o terapcuticas

Proteger la integridad N N
subsistencia

Capacidad de ayuda v proteccidn a procesos. pacientes v diversos medios de

NIVEL DEL CARGO

Competencia de planeacidon

Idear un método de innovacion a corto. mediano v largo plazo por medio de
planes de trabajo enfocados en la planeacion estratégica de la fimdacion

Competencia de gestion

Mecanizar ejercicios con enfoque de coordinacién v control del puesto de
trabajo. haciendo buen manejo de los recursos ¥ herramientas

Comumnicacion

objetivos segin sus funciones

Comprension ¥ buena transmision de informacion que faciliten el cumplimiento de|

Fuente: Autor




Tabla 40

Manual de Funciones Psictélogo/a

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CODIGO: —
TUNDAMA NERSION:
AMANUAL DE FUNCIONES - -
G FECHA DE APROBACION: —
. ] PAGINA: —

REVISADO POR: Junta Directiva - ELABORADO POR: Danila A - Angi

= : unta ectiva L. a Acosta gie APROBADO POR:

erencia Silwva
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: PSICOLOGO/A

DEPENDENCLA:

Diireccion Medica

PERSONAL A CARGO:

WNo tiene

JEFE INMEDILATO:

Gerente

OBJETO DEL CARGO:

Fespectivo analisis de todos los requerimientos v caracteristicas de los pacientes. asimismo
del micleo familiar. por medio de la supervision de comvivencia v examenes psicologicos.
con el objetivo de proporcion apovo educativo al paciente ¥ su entorno familiar v con esto
brindar herramientas para el ciclo de tratamiento ¥ rehabilitacion del paciente.

Wivel de educacion
formal requerido

HORARIO: Tiempo completo
COMPETENCIAS REQUISITO MECANISMO DE VERIFICACION
Wivel de educacion -Profesional universitario en Psicologia -Certificado de estmdic

-Especialista en rehabilitacidon ¥

-Tarjeta profesional

. -Actas de grado
tratamiento

Formacidn:

Conocimientos
especificos que
requiera el cargo

-Teoria v tecnica de la entrevista v
evalnacion psicologica.
-Psicologia educativa

-Conocimiento de andlisis de pruebas

Conocimiento de la Institucion

Certificados o constancias internas o externas

toxicologicas

Experiencia:

Tiempo minimo de
ejercicio en cargos
similares

-Experiencia de 2 afios como minimo en
cargos iguales o similares

-Experiencia de 1 afic como minimo en <l
area el cual es especialista

Certificacion laboral

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES:

- Brindar charlas v/o capacitaciones de induccion v sensibilizacion del tema a intervenir de cada paciente de forma individnal

- Supervisar v manejar registro de todos los servicios asignados
- Selar por la buena convivencia del paciente. que reciba atencidn medica segiin sea el caso
- Elaborar reporte semanal de todos los servicios que le sean asignados. con reporte de actividades realizadas. cuadros de
ansiedad del paciente. incidentes. si los hay. entre otros
- Establecer el vinculo parental. mediante terapia de integracion
- Supervisar v analizar toma de pruebas toxicoldgicas a pacientes
- Amnalizar la informacion obtenida por el meédico general acerca del estado de salud actual del paciente
Elaborar reportes finales de la evaluacion psicologica durante el ciclo de ratamiento v rehabilitacion de cada paciente
Realizar reunion con junta directiva para socializar resultados obtenidos durante consultas

- Realizar encuestas v entrevistas semanales a pacientes para evalnacion de integracion v comvivencia en la fundacidn

- Brindar un apovo permanente en el tratamiento v la buena rehabilitacion del paciente. entregando buenos resultados a familias
v brindandole acreditacion a la findacion.
- Realizar documentacion clinica del paciente. asegurado su estado. tratamiento v rehabilitacion de cada paciente

COMPETENCIAS ORGANIZACTONALES REQUERIDAS

Corporativas

Capacidad permanente de procesar v actuar de manera integral en pro del servicio gue se le
wa a brindar al paciente

Especificas

Evaluar e intervenir en programas. procesos ¥V practicas en relacidn a la prevencidon del
consumo de sustancias psicoactivas

Proteger la integridad

Capacidad de ayuda v proteccion a procesos, pacientes v diversos medios de subsistencia

NIVEL DEL CARGO

Competencia de planeacion

-Formular v desarrollar provectos de investigacion que fomenten la prevencion del uso de
sustancias psicoactivas.
-Generar y liderar procesos de mejora con todo el equipo de trabajo académico v logistico de
la fiindacidn

Competencia de gestion

Mecanizar ejercicios con enfoque de coordinacion v control del puesto de trabajo. haciendo
buen manejo de los recursos vy herramientas

Comunicacion

Explicar v aclarar todo tpo de caracteristicas o procesos gue se realizan en pro de un

excelente tratamiento v rehabilitacion en los pacientes.

Fuente: Autor



Tabla 41
Manual de Funciones Jefe de Enfermeria

Fuente: Autor

FUNDACTION PSICOTERAPEUTIC A
TUNDAMA ~ _ WERSION: —
MANUAL DE FUNCIONES

—Q FECHA DE APROBACION: —
_— PAGINA: -

REVISADMO POR: Junta Directiva -

Gerencia ELABORADO POR: Daniela Acosta - Angie Silva APROBADO POR @ —
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: JEFE DE ENFERMERA/OS
DEFPENDENCLA: Direccion Medica
PERSONAL A CARGO: Auxiliares de enfermeria
JEFE INMEDLATO: Gerente
Aplicacidn de juicio profesional en la planificacidn organiracional motivacional
OBJETO DEL CARGO: v control de la provision de cuidados oportunos seguros integrales que
aseguren la continnidad de la atencidon v sustente el ineamiento estrategico.
HORARIO: Tiempo completo
COMPETENCIAS REQUISITO MECANISMO DE VERIFICACTION
Divel de -Titnlo universitario de enfermeria -Certificado de estudio
educacion
MNivel de -Tarjeta profesional -Actas de grado
ed‘ucacir}n.formal -Certificado de inscripcidén expedido por la secretaria
requerida de salud.
Formacion: -Curso de violencia sexual
Conocimientos - Curso de soporte vital basico v avanzado - - .
N Certificados o constancias inftermas o externas
especificos que -Curso de primeros auxilios
requiera el cargo - Conocimiento de la Institucion.
Experiencia-
Tiempo minimo [|-Experiencia de 2 afios C‘.)n:.u) minimo en cargos igunales Certificacion laboral
de ejercicio en o similares
cargos similares

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DEL CARGO

- Asignar al personal auxiliar de enfermeria los pacientes de acuerdo al nivel de complejidad de los mismos

- Supervisar las actividades del personal auxiliar de enfermeria mediante supervision directa e indirecta. observandol
realizacidn de procedimientos ¥ revisando registro de enfermeria.

- F.ealizar actualizacion del Kardex v hojas de medicamentos de acuserdo con los ajustes realizados en la revista medica

- Informar oportunamente los cambios gque repercuten en los procesos administrativos.

- Controlar los suministros y existenciales de insumos ¥ medicamentos de los pacientes de la fundacion

- Esaluar pericddicamente el desempefio del personal a su cargo v promover el desarrollo del mismo_

- Establecer indicadores necesarios para evaluar la gestion del servicio. tomando medidas correctivas ¥ preventivas segim el
caso.

- Asignacion del inventario en su servicio. verificando diariamente la existencia de equipos ¥ elementos asignados. avisandol

oportunamente la ausencia o dafio en los mismos._
- Realizar educacidén continua al personal asignado en su servicio en forma individual v grupal segin las necesidades.
- Aportar sugerencias a los procesos v procedimientos inherentes a su cargo.
- Aplicar el control interno sobre las fincione propias de su cargo
- Desempefiar las demas fimciones relacionadas con la naturaleza del empleo v darea de desempefio
RESPONSABILIDADES:
- Adecuada atencion a los pacientes
- Mantener siempre un cordial v respetuoso trato con trabajadores v pacientes en la fundacidn
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS
-Capacidad permanente de procesar v actuar de manera integral en pro del servicio que se
l= va a brindar al paciente
-Objetividad en el momento de recibir sugerencias v criticas por parte de superiores

Trabajo en equipo

Actitnd de colaboracidn v respeto en cualquier desarrollo e implementacidn de actividades|

Capacidad integral
i er relacionadas con su cargo en pro de la satisfaccidn del paciente

Proteger la integridad Capacidad de ayuda v proteccidn a procesos, pacientes v diversos medios de subsistencia

NIVEL DEL CARGO
-Formmular v desarrollar provectos de imrvestigacidn que fomenten la prevencidn del uso de

i L sustancias psicoactivas.
Competencia de planeacion -Generar ¥ iderar procesos de mejora con todo el equipo de trabajo académico v logisticol
de la fundacion
Mecanizar ejercicios con enfogue de coordinacion y control del puesto de trabajo.

haciendo buen manejo de los recursos v herramientas

Competencia de gestion

Explicar v aclarar todo tipo de caracteristicas o procesos gue se realizan en pro de un

Commmicacidn - - - . .
excelente tratamiento v rehabilitacidén en pacientes con problemas de accidn

Fuente: Autor



Tabla 42

Manual de Funciones Auxiliar de Enfermeria

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CODIGO: —
TUNDAMA ) ) VERSION: —
MANUAL DE FUNCIONES i
G FECHA DE APROBACION: —
- PAGINA: —
REVISADO POR:Junta Directiva - Gerencia iﬂ"‘gﬁf gﬁi:’o FOR: Daniel Acosta - | pROBADO POR: —

IDENTIFIC ACTON DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: AUXITIIAR DE ENFERMERITA
DEPENDENCLA: Direccion Medica
PERSONAL A CARGO: ™o tiene
JEFE INMEDIATO: Jefe de enfermera’os

R.ealizar funciones relacionadas con el servicio de asistencia médica a
pacientes. como suministro de medicacion. curacion (si lo requiere]).
OBJETO DEL CARGO: .. . P -
procedimiento de toma de pruebas toxicoldgicas entre otras funciones a

fines del cargo.

HORARIO: Tiempo completo
COMPETENCILIAS REQUISITO MECANISMO DE VERIFIC ACION
MWNivel de educacion -Certificado de estadio
Nivel de educacién -Estudios técnicos en enfermeria

-Actas d Tl
formal requerido ctas de grado

F ormacidn: -Curso de primeros anxilios
Conocimientos . . .
. . .. . . Certificados o constancias internas o externas
especificos gque reguiera -Conocimiento de la Institucion.
el cargo
Experiencia:
Tiempo minimmo de -Experiencia de 1 afio como minimo . .
. p P . L Certificacion laboral
ejercicio en cargos en cargos iguales o similares
sitmilares.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DEL CARGO

- Realizar acciones o tareas de enfermeria de baja complejidad de acuerdo a las necesidades v lo establecido por la
fiindacion para cada tipo de paciente que asi lo requiera

Esterilizacion preparacion v velar por el material v equipos a su cargo

Fendir informes de pacientes diariamente a jefe de enfermera‘os

Manejo de historias clinicas si asi lo requiere

Aplicar normas de bioseguridad de acuerdo a mstrucciones recibidas v competencia

Guardar absolita reserva sobre los hechos. documentos fisicos o electronicos e informacion personal de los)
pacientes o de la fundacidn

- Cumplir con las normas v procedimientos en materia de seguridad integral establecidas por la fundacion
- Mantener en absohito orden equipos v herramientas de trabajo
- Reportes de alguna anomalia respecto al estado del paciente respecto al consumo de sustancias psicoactivas. es
decir alguna recaida
- Asistir a los pacientes gue soliciten consulta meédica, de acuerdo a las mstrucciones brindadas primeramente por el
medico general v segumdo por el jefe de enfermera‘os.
RESPONSABILIDADES
- Adecnada atencidn a los pacientes
- Mantener siempre un cordial v respetuoso trato con trabajadores v pacientes en la fundacion
COMPETENCIAS ORGANIZACTONALES REQUERIDAS

-Capacidad permanente de procesar v actuar de manera integral en pro del
. . servicio gue se le va a brindar al paciente

Trabajo en equipo L. . . .
-Objetividad en el momento de recibir sugerencias ¥ criticas por parte de

superiores

N N Actitud de colaboracidn v respeto en cualquier desarrollo e implementacidn de
Capacidad integral .. . - . . .
actividades relacionadas con su cargo en pro de la satisfaccion del paciente

. . Capacidad de ayuda v proteccidén a procesos, pacientes v diversos medios de
Proteger la integridad ape - & ¥ P P - P v dirv
subsistencia

NIVEL DEL: CARGO

. - Ofrecer v adoptar soluciones efectivas ante situaciones relacionadas con la
Antonomia v solucion de problemas . . e s . . i
asistencia médica o colaboracion asistencial a los pacientes

Identificar oportunidades v fortalezas de las actividades en referencia al

Competencia de gestion
B & cumplimiento de sus funciones

Fuente: Autor



Tabla 43

Manual de Funciones Personal de Li

mpieza y Mantenimiento

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CODIGO: —
TUNDAMA VERSION: —
MANUAL DE FUNCIONES :
G FECHA DE APROBACION: —
_ PAGINA:
REVISADO POR: Junta Directiva - FLABORADO POR: Daniela Acosta -
Gerercin Angic Sitva APROBADO POR: —

IDENTIFICACION DEL. CARGO

NOMEBRE DEL CARGO:

PERSONAL DE LIMPIEZA ¥ MANTENIMIENTO

DEPENDENCILA: Direccion de servicios
PERSONAL A CARGO: MNo tiene
JEFE INMEDIATO: Gerente

OBJETO DEL CARGO:

Ejecucion de labores de limpieza, orden v mantenimiento de la fundacidn,
de forma externa e interna. con el fin de brindar bienestar a quienes a
diario hacen uso de las instalaciones de la fundacion.

COMPETENCIAS

REQUISITO MECANISMO DE VERIFICACION

Nivel de educacion

WNivel de educacion
formal requerido

-Educacion basica

-Certificado de estudio

-Actas de grado

Formacion:
reglas au

Conocimientos basicos

-Conocimiento de las normas v

-Conocimiento de la Institucion.

e rizen a la fundacién Constancia interna de la fundacion.

Experiencia:
Tiempo minimo de .
T minmo
ejercicio en cargos
similares

-Experiencia de 1 afio como

Certificacion laboral

en cargos ignales o

similares

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

e Realizar aseo de oficinas v areas
-
-
-
o Dar correcto uso v aplicacion de
-

reuniones y capacitaciones
RESPONSABILIDADES
o Responsabilizarse de los element

su actividad laboral

asignadas de acuerdo a las instrucciones recibidas por gerencia.

Clasificar los diferentes tipos de residuos que se originen de las actividades desarrolladas en la fundacion
Aplicar normas de bioseguridad a la hora de ejercer sus funciones en el cargo
Apovar alos pacientes para el orden v la impieza de habitaciones v bafios

los suministros para la impieza e informar cualquier anormalidad

Mantener zonas externas de la fundacion en orden v impias como son las zonas verdes. canchas v salones de

os v equipos de las areas administrativas ¥ operativas en el momento de realizar

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Trabajo en equipo

Capacidad permanente de procesar v actuar de manera integral en pro del
servicio que se le va a brindar a las instalaciones de la fundacion

Capacidad integral

Actitud de colaboracion v respeto en el desarrollo de los recursos humanos,
administrativos, fisicos gque existen en la fundacion

Proteger la integridad

Capacidad de ayuda v proteccidn a procesos, pacientes v diversos medios
de subsistencia

NIVEL DEL: CARGO

Autonomia v solicion de problemas

Ofrecer v adoptar soluciones efectivas ante situaciones relacionadas con la
asistencia de necesidades encaminadas al buen uso de las instalaciones

Competencia de gestion

Identificar oportunidades v fortalezas de las actividades en referencia al
cumplimiento de sus funciones

Fuente: Autor




Tabla 44

Manual de Funciones Personal de Seguridad

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CODIGO: —
TUNDAMA i ) VERSION: —
MANUAL DE FUNCIONES
G FECHA DE APROBACION: —
i PAGINA: —
REVISADO POR: Junta Directiva - Gerencia ELABORADO POR: Daniela ||\ op 5 ap0o POR:
Acosta - Angie Silva

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMERE DEL CARGO:

PERSONAL DE SEGURIDAD

DEPENDENCIA: Direccion de servicios
PERSONAL A CARGO: No tiene
JEFE INMEDIATO: Gerente

Vigilancia permanente de toda el area en la que se encuentra la findacion,
OBJETO DEL CARGO: registro permanente de quien ingresa v quien sale, manejo del control de

camaras de la fundacion.

MECANISMO DE VERIFICACION
-Certificado de estudio

COMPETENCIAS REQUISITO

MNivel de educacion
MNivel de educacion
formal requerido

-Educacion basica
-Actas de grado

» -Conocimiento de las normas v
Formacion: . .. o .
reglas que rigen a la fundacion Constancia interna de la fundacion.

Conocimientos basicos| -Conocimiento de la Institucion.

Experiencia-
-Experiencia de 1 afio como
minimo en cargos ignales o similares|

Tiempo minimo de Ceertificacién laboral

ejercicio en cargos
similares

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

® Controlar el complimiento de normas v disposiciones reglamentadas por la institucion

e  Efectuar rondas de vigilancia a toda el area de la fundacion, parte externa e interna
® Inspeccionar obicmas, salones de reumones ¥ demas recintos que en las horas de la noche tengan puertas v ventanas|

F'P'I’Tﬁl"‘ﬁﬂ
o Registrar novedades en el iempo de trabajo e informar anomalias si se requiere

e Controlar el ingreso v la salida de vehiculos v personal tanto interno como externo de la fundacion

®  Agjender al publico exterior que llega en modo de visita a las instalaciones indicandole el sitio de preferencia que desea

v necesita visitar

e Mlantener en buen estado v totalmente limpio, porteria v pesto de trabajo
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Capacidad permanente de procesar v aciuar de manera integral en pro del

Trabajo en equipo .. . . .. .
. e servicio que se le va a brindar a miembros de la fundacion v visitantes

Actitud de colaboracion v respeto en el desarrollo de los recursos humanos,

C idad integral
apacidad mtegr administrativos, fisicos que existen en la fundacion

. . Capacidad de ayuda v proteccidon a procesos, pacientes, administrativos |
Proteger la integridad l:ap o y ,p . P - P : y
diversos medios de subsistencia

NIVEL DEL CARGO

Ofrecer v adoptar soluciones efectivas ante situaciones relacionadas con la

Autonomia v solucion de problemas . , . . . ,
: P asistencia de necesidades encaminadas al buen uso de las instalaciones

Identificar oportunidades v fortalezas de las actividades en referencia al

Competencia de gestion . .
P g cumplimiento de sus funciones

Fuente: Autor



Tabla 45

Manual de Funciones Cocinera

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CODIGO: —
TUNDAMA VERSION: —
MANUAT DE FUNCIONES _
G FECHA DE APROBACION: —
————— PAGINA:
REVISADO POR: Junta Directiva - Gerencia ELABORADQ PQR: Daniela APROBADO POR: —
Acosta - Angie Silva

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMERE DEL CARGO:

COCINERA

DEPENDENCIA: Direccion de servicios
PERSONAL A CARGO: No tiene
JEFE INMEDIATO: Gerente

OBJETO DEL CARGO:

Tendra la capacidad para actuar como responsable del area de
cocina o en el marco de un equipo de trabajo en el proceso de
elaboracion de alimentos v mantenimiento de la cocina

MECANISMO DE VERIFICACION

COMPETENCIAS

REQUISITO

Nivel de educacion
Nivel de educacion
formal requerido

-Educacion basica

-Curso de Manipulacion de Alimentos

-Certificado de estudio

-Certificado actualizado

-Conocimiento de las normas v reglas que

Tiempo minimo de
ejercicio en cargos
similares

-Experiencia en cargos iguales o similares

Formacion: : -z
- rigen a la fundacion Constancia interna de la fundacién.
Conocimientos -Conocimiento de la Institucion.
basicos
Experiencia-

Certificacion laboral

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

conjunto a las instalaciones de cocina

o MNantener v verificar que estén limpios los implementos o herramienta sutilizadas para la elaboracion de los alimentos

® Realizar los menis v disefiar la lista de pedido para mercado o requisitos necesarios en esta area
Recibir, controlar, verificar v almacenar materias primas segin conformidad
Acondicionar v preparar materias primas para el servicio que se brinda
Control e inventario de elementos existentes en la cocina

COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Trabajo en equipo

Capacidad permanente de procesar v actuar de manera integral en pro del
servicio que se le va a brindar a miembros de la fundacion

Capacidad integral

Actitnd de colaboracion v respeto en el desarrollo de los recursos humanos,
administrativos, fisicos que existen en la fimdacion

Proteccion de la integridad

Capacidad de ayuda v proteccidn a procesos, pacientes, administrativos v
diversos medios de subsistencia

NIVEL DEL: CARGO

Autonomia v solicion de problemas

Ofrecer v adoptar soluciones efectivas ante situaciones relacionadas con la
asistencia de necesidades encaminadas al buen uso de las instalaciones

Competencia de gestion

Identificar oporiunidades v fortalezas de las actividades en referencia al
cumplimiento de sus funciones

Fuente: Autor




Tabla 46

Manual de Funciones Trabajador Social

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
TUNDAMA

R ar

REVISADO POR: Junta Dhirectiva - Gerencia, 5

CODIGO: —
VERSION: —
MANUAL DE FUNCIONES _
FECHA DE APROBACION: —
PAGINA: —
E;::BORADO POR: Daniela Acosta - Angie APORBADO POR: —

DENTIFICACION DEL CARGO

NOMEBRE DEL CARGO:

TRABAJADOR SOCIAL

DEPENDENCIA:

Direccion de servicios v logistica

PERSONAL A CARGO:

Mo tiene

JEFE INMEDIATO:

Gerente

OBJETO DEL CARGO:

Colaborar en estrecha relacion con la direccidon médica (Psicologo-Psiquiatra),
en el desarrollo de una gestion de calidad que permitan orientar las acciones
necesarias para el logro de los objetivos encaminados al tratamiento v la
rehabilitacion de personas con problemas de adiccion.

HORARIO:

Tiempo completo

COMPETENCIAS

REQUISITO

MECANISMO DE VERIFICACION

Nivel de educacidon
Nivel de educacion
formal requerido

-Titulo profesional en Trabajo social

-Tarjeta profesional

-Certificado de estudio

-Actas de grado

-Conocimiento de administracion de personal,

Tiempo minimo de
ejercicio en cargos

smmilares

Formacion: . .
supervision v relaciones humanas
Conocimientos -Conocimientos de objetivos asistenciales, Certificaciones
basicos docentes v de investigacion
-Conocimiento de la Institucion.
Experiencia:

-Experiencia minima de 2 afios en cargos iguales

o similares Certificacion laboral

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

L J
-
familia v equipo de salud

Pealizar tareas relacionadas con la

Promower el trabajo en equipo en lo interno v en lo relacionado a los pacientes
Colaborar con la profundizacion v orientacion de problemas de adiccidon
Proponer programas de prevencion en uso de sustancias psicoactivas en jovenes o adultos

Educar a pacientes v trabajadores sobre la base de una mejora continua
Supervisar las interrelaciones de las unidades de trabajadores, promoviendo una comunicacion positiva con pacientes,

Detectar las necesidades de educacion de los trabajadores v pacientes v con esto promover la elaboracion de
programas educativos que cubra necesidades de actualizacidon del aprendizaje

Realizar registros e informes de andlisis de tratamiento en el ambito de convivencia de los pacientes en la fuindacion

Elaborar actividades v rutinas que relacionen el tratamiento que cada paciente lleva de forma grupal o individual

funcion que se le deleguen desde gerencia

COMPETENCIAS ORGANIZACTONALES REQUERIDAS

Trabajo en equipo

Capacidad permanente de procesar v actuar de manera mtegral en pro del
servicio que se le va a brindar a miembros de la fundacidn

Capacidad integral

Actitud de colaboracion ¥ respeto en el desarrollo de los recursos humanos,
administrativos. fisicos que existen en la fundacion

Proteger la integridad

Capacidad de awyuda v proteccidon a procesos. pacientes, administrativos v

diversos medios de subsistencia

NIVEL DEL CARGO

Autonomia v solucion de problemas

Ofrecer v adoptar sohiciones efectivas ante situaciones relacionadas con la

asistencia de necesidades encaminadas al buen uso de las instalaciones

Competencia de gestion

Identificar oportunidades fortalezas de las actividades en referencia al

cumphmiento de sus fimciones

W

Fuente: Autor



Tabla 47

Manual de Funciones Docente/Pedagogo

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA CODIGO: —
TUNDAMA B ~ VERSION: —
MANUAL DE FUNCIONES ~
G FECHA DF APROBACION: —
. PAGINA:
REVISADO POR: Junta Directiva - Gerencia ELABORADO POR: Daniela APORBADO POR: —
Acosta - Angie Silva

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMERE DEL CARGO: DOCENTE / PEDAGOGO
DEPENDENCLA: Dhireccion de servicios v logistica
PERSONAL A CARGO: MNo tiene
JEFE INMEDIATO: Gerente

Planear, ejecutar v evaluar los procesos pedagdgicos v formativos del
area de atencion académica. promoviendo el aprendizaje de los
OBJETO DEL CARGO: . . . .
contenidos correspondientes a cada una de las areas del curriculo

dispuestas por la Ley General de Educacion.

HORARIO: Tiempo completo

COMPETENCIAS REQUISITO MECANISMO DE VERIFICACION
Nivel de educacion El aspirante a este cargo debe tener -Certificado de estudio
Nivel de educacidn una licenciatura en formacion en el

. - .. -Actas de grado
formal requerido area de servicio
Formacidn: -Formacidn en pedagogia
Conocitmientos basicos || - Cuarso de competencias laborales Certificados o constancias

-Conocimiento de la Institucion.

Experiencia:
'[jian:t.pt.} minimo de —Experie:nci.a minima c.ie.l afio en Certificacion laboral
ejercicio en cargos cargos ignales o similares
similares
FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES DEL CARGO
- Orientar en los procesos académicos, pedagdgicos v formativos teniendo en cuenta el desarrollo del Plan de|
estudios.

» Esaluar el desarrollo de los procesos académicos, pedagdgicos v formativos.
Planear v ejecuta el procedimiento del area de atencion académica.
Atender a los estudiantes en sus procesos de nivelacion académica.

Orientar con los estudiantes los procesos de aula que permitan la construccidon del conocimiento.

Registrar la asistencia diaria de los estudiantes.

Usar adecnadamente los recursos fisicos, diddcticos v de andiowvisuales que el darea ofrece.
Welar por el aseo, orden v disciplina en su salon de clase.

Desarrollar las clases segin la planeacion del periodo.

Manejar adecuadamente la intensidad horaria.

Participar en la asignacion de actividades culturales v pedagdgicas.
COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES REQUERIDAS

Capacidad permanente de procesar v actuar de manera integral en pro|

Trabayj i .. . . A
rabajo en equpo del servicio que se le va a brindar a miembros de la fundacion

Actinvd de colaboracidon v respeto en el desarrollo de los recursos

Capacidad ntegral
ap: g huwmanos, administrativos, fisicos que existen en la fundacion

. . Capacidad de awvuda v roteccion  a TOCEeSOSs, acientes,
Proteger la integridad ap. . . . - .p . . P - F )
administrativos v diversos medios de subsistencia

NIVEL DEL: CARGO

Ofrecer v adoptar soluciones efectivas ante situaciones relacionadas
Autonomia v solucion de problemas con la asistencia de necesidades encaminadas al buen uso de las
instalaciones

Identificar oportunidades v fortalezas de las actividades en referencia al

Competencia de gestion . .
B = cumplimiento de sus fimciones

Fuente: Autor



A continuacion, se presenta tabla resumen de documentos generados (Manual de Funciones):

Tabla 48

Tabla resumen, Manual de funciones

__@ FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA URM

TABLA RESUMEN- MANUAL DE FUNCIONES

N |[NOMBRE DEL CARGO| DEPENDENCIA DEL CARGO

1 Gerente Direccion general

2 Contador Direccion administrativa

3 Secretaria Direccion general

4 Director logistico Direccion administrativa

5 Medico general Direccion medica

6 Psiquiatra Direccion medica

7 Psicologo Direccion medica

8 Jefe de enfermeros Direccion medica

9 Auxiliar de enfermeria Direccion medica

10 Personal de_ Iirnpieza y Direccion de servicios

mantenimiento

11 Personal de seguridad Direccion de servicios

12 Cocinera Direccion de servicios

13 Trabajador social Direccion de servicios y logistica

14 Docente- Pedagogo Direccion de servicios y logistica

Fuente: Autor




6. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

Segun el Articulo (¢ Qué es 'y en Qué Consiste un Reglamento Interno de Trabajo?, 2018)
“El Reglamento Interno de Trabajo, tal como lo define el articulo 104 del Cdédigo
Sustantivo del Trabajo, es un documento en el cual las empresas retnen las circunstancias
y condiciones sobre las cuales se regira el desarrollo de las labores que se prestan por

parte de los trabajadores al empleador.”

“Definicion de Reglamento Interno de Trabajo: Reglamento de trabajo es el Conjunto de
normas que determinan las condiciones a que deben sujetarse el empleador y sus
Trabajadores en la prestacion del servicio”. (CST, ART 104).

La guia principal para el disefio y desarrollo del reglamento interno de trabajo para la
Fundacién Psicoterapéutica Tundama, sera los requisitos principales que el codigo
sustantivo de trabajo exige para cualquier tipo de organizacion en Colombia, y con base a
esos requisitos, relacionarlo con los requerimientos del tipo de organizacion a la que

pertenece la Fundacion.

El objetivo principal de este disefio de reglamento interno para la fundacion
Psicoterapéutica Tundama, primeramente, es documentar y estructurar una serie de
normas obligatorias que deben ser cumplidas tanto por empleador como trabajadores,

simultaneamente.

Por otro lado, contribuir con la regulacion de todas las actividades que se realizan dentro
de la Fundacion, con el fin de que sea revisado y reformado periédicamente acorde a los

cambios que la Fundacion Psicoterapéutica lo requiera.

A continuacion, se presenta el Disefio de Reglamento interno que se realizo para la

Fundacidn Psicoterapéutica Tundama:
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CAPITULO 1

ARTICULO 1 Al presente reglamento interno de trabajo prescrito por la Fundacion Psicoterapeutica
Tundama domiciliada en el Km 6 via Pantano de Vargas - Firavitoba (Sede Campestre) — Oficina
principal Duitama-Bovaca v a sus disposiciones quedan sometidos tanto la Fundacion como todos sus
trabajadores. Este reglamento hace parte de los contratos individuales de trabajo, celebrados o que se
celebren con todos los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, que sin embargo solo pueden

ser favorables al trabajador.

CAPITULO IT
CONDICIONES DE ADMISION

ARTICULO 2 Quien aspire a desempefiar un cargo en la FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
TUNDAMA debe presentar la solicitud por escrito para su registro como aspirante v acompariar los
signientes documentos:

a)  Hoja de vida actualizada. Si es un cargo que requiere experiencia previa, debe indicar dentro de
la hoja de vida, como minimo, las ultimas dos (1) experiencias laborales realizadas con funciones.

b)  Copia legible al 150% de la cedula de cmdadania o del documento de identificacion valido en
Colombia. Si es necesario y/o se requiere para un ciudadano extranjero, fotocopia de la visa que le
permita desarrollar la actividad, ocupacion u oficio autorizado.

c)  Sise requiere: copia del titulo o titulos conferidos por estudios v/o cursos realizados v/o titulos
acadeémicos.

d)  Siserequiere: copia de la o las tarjetas profesionales v/o matriculas profesionales.

e)  Para cargos en los que se solicite experiencia: certificacion de los ultimos dos empleadores con
quien haya trabajado el aspirante, en las cuales se indique el tiempo de servicio v el cargo

desempefiado.

f) Dos fotografias 3x4.
PARAGRAFO PRIMERO: La falsedad o adulteracion de la documentacion sefialada en este

reglamento, constituyen para Fundacion Psicoterapeutica Tundama una falta grave a las obligaciones
del contrato v con ello se dara la inmediata desvinculacion laboral v/o retiro del trabajador, sin perjuicio

de otras sanciones penales a que pudiese dar origen la infraccion v de lo
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que, en definitiva, dictaminen los tribunales de justicia en los casos que procediesen. La Fundacion
Psicoterapeutica Tundama tendra derecho a corroborar directamente v/o a través de las instituciones
cotrespondientes, la veracidad de la documentacion entregada por parte del trabajador.

PARAGRAFO SEGUNDO: Toda persona menor de 18 afios para celebrar un contrato de trabajo
necesita autorizacion escrita del Ministerio de Trabajo o de la primera autoridad politica del hgar,
previo consentimiento de sus representantes legales. La autorizacion debe concederse para los
trabajadores no prohibidos por la ley o cuando a juicio del funcionario, no hava perjuicio fisico, ni
moral para el menor en el ejercicio de la actividad de que se trate v la jornada diaria no exceda de seis
(6) horas diurnas. Concedida la autorizacion, el menor de 18 afios recibira directamente el salario v
llegado el caso ejercitar las acciones legales pertinentes.

PARAGRAFO TERCERO: La empresa podra realizar pruebas de poligrafia, pruebas psicolégicas
v/ otro(s) tipo(s) de recoleccion(es) de datos personales, includos los sensibles, como parte de su
proceso de seleccion, previa autorizacion otorgada por el (la) aspirante mediante conducta
inequivocamente dirigida a expresar su voluntad.

ARTICULO 3 Cumplidos los requisitos de ingreso establecidos en el articulo 2 v seleccionado el (1a)
candidato(a), se celebrara por escrito el contrato de trabajo, del cual se realizaran dos ejemplares del
mismo (original v copia). ast Un ejemplar para el trabajador, v el otro se conservara en la histonia
laboral del trabajador dentro de los archivos de Fundacion Psicoterapéuntica Tundama.

ARTICULO 4 Es obligacion del trabajador informar cualquier tipo de actualizacion y/o modificacion
de su domicilio, teléfono fijo o movil v/o correo electronico personal, al area de talento humano de
Fundacion Psicoterapéutica Tundama v/o quien ejerza tales funciones v/o quien sea delegado por la
fundacion para realizar dicha funcion.

ARTICULO 5 Sera obligacion del trabajador consignar v/o actualizar ante el area de Talento Humano
de Fundacion Psicoterapeutica Tundama v/o quien ejerza tales funciones v/o quien sea delegado por la
Fundacion para realizar esta funcion, los datos indicando teléfono v direccion de la persona o de las

personas a quienes dar aviso en caso de accidente u otro problema grave que sufra el (la)
trabajador(a).
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CAPITULO III
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 6 El contrato de aprendizaje es una forma especial de vinculacion dentro del Derecho
Laboral, sin subordinacion v por un plazo no mayor a dos (2) afios en la que una persona natural recibe
formacion teorica en una entidad de formacion autorizada con el auspicio de una empresa
patrocinadora que suministra los medios para que adquiera formacion profesional metodica v completa
requerida en el oficio, actividad u ocupacion dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o
financiero proptos del giro ordnario de las actividades del patrocinador con exclustidad en las
actividades propias del aprendizaje v el reconocimiento de un apovo de sostenimiento que garantice el
proceso de aprendizaje v el cual, en ningun caso, constituye salario.

ARTICULO 7 El contrato de aprendizaje podra ser celebrado por personas mavores de 14 afios que
havan completado sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos equivalentes a ellos, es
decir saber leer v escribir, sin que exista otro limite de edad diferente del mencionado, como lo sefiala

el articulo 2o de la Ley 188 de 1959, (Decreto 933 de 2003, articulo 3.)

ARTICULO 8 En el momento de celebracién del contrato de aprendizaje, en este debe contener
cuando menos los siguientes criterios:

1. Razon social de la empresa patrocinadora, mimero de identificacion tributaria (NIT), nombre de
su representante legal v el mimero de su cédula de cudadania.

2. Razon social o nombre de la entidad de formacion que atendera la fase lectiva del aprendiz con
el mimero de identificacion tributaria (NIT), nombre del representante legal v el mimero de su cédula de
ciudadania.

3. Nombre, apellido, fecha de nacimiento, tipo v mimero del documento de identidad del aprendiz.

4. Estudios o clase de capacitacion academica que recibe o recibira el aprendiz.
5

Oficio, actividad u ocupacion objeto de la relacion de aprendizaje, programa v duracion del

contrato.
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6. Duracion prevista de la relacion de aprendizaje, especificando las fases lectiva v practica.

7. Fecha prevista para la iniciacion v terminacion de cada fase.

8. Monto del apoyo de sostenimiento mensual en moneda colombiana.

9. La obligacion de afiliacion a los sistemas de riesgos profesionales en la fase practica v en salud en la
fase lectiva v practica.

10. Derechos vy obligaciones del patrocinador v el aprendiz.

11. Causales de terminacion de la relacion de aprendizaje.

12. Fecha de suscripcion del contrato.
13 Firmas de las partes.

ARTICULO 9 En lo referente a la contratacion de aprendices, asi como a la proporcion de estos la
fundacion se cefiira a lo prescrito por el Decreto 2585 del 2003, por lo que el calculo para la cuota se
efectuara con base en el nmimero de trabajadores de planta de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto

933 de 2003 articulo 11-1 adicionado por el articulo 1 del Decreto 3769 de 2004.

Los trabajadores en mision, por no desarrollar la actividad economica propia de la fundacion de

servicios temporales, no se tienen en cuenta para determinar la cuota de aprendices.

Los trabajadores que desempefien oficios u ocupaciones, que no estén contemplados en el listado que
publica el SENA, de conformidad con las Leves 30 de 1992 v 115 de 1994, no seran tenidos en
cuenta para determinar la cuota de aprendices del respectivo empleador.

El nimero de trabajadores v la relacion de oficios u ocupaciones que desempefian, deberan ser
presentados por el empleador en el momento de establecer el mimero minimo obligatorio de
aprendices, ante la Regional del SENA del domicilio principal del empleador.

PARAGRAFO: Para el aumento o disminucién de aprendices se tendrén en cuenta las disposiciones
establecidas en el Decreto 1779 de 2009 compilado por el Decreto 1072 de 2015 o las que lais)
modifiquen.

ARTICULO 10 Apovo de sostenimiento mensual en la relacion de aprendizaje, segun lo estipulado en
el articulo 30 de la Ley 789 de 2002, el aprendiz recibira de la Fundacion un apovo de sostenimiento

mensual, durante la fase lectiva sera como minimo del 50% de un (1) salario




REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAIO uUAM
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA ARt e o
TUNDAMA

minimo mensual vigente, v durante la fase practica sera equivalente al setenta v cinco por ciento (75%)
de un salario minimo mensual legal vigente. El apovo de sostenimiento durante la fase practica sera
diferente cuando la tasa de desempleo nacional sea menor del diez por ciento (10%), caso en el cual
sera equivalente al ciento por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente. Si el aprendiz es
estudiante universitario el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior al equivalente al ciento
por ciento (100%) de un salario minimo legal vigente. Durante 1a fase practica el aprendiz estara afiliado
en riesgos laborales por la ARL que cubre a la Fundacion. En materia de salud durante las fases lectiva
v practica, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud pagado plenamente
por la Fundacion.

ARTICULO 11 El contrato de aprendizaje tendrd una duracién méxima de dos (2) afios y deberd
comprender tanto la etapa lectiva o académica como la practica o productiva, salvo los siguientes
casos, en los cuales se circunscribira al otorgamiento de formacion practica empresanal:

1. Practica de estudiantes universitarios: En este caso la duracion maxima de la relacion de
aprendizaje sera del mismo tiempo que sefiale el respectivo programa curricular para las practicas, sin
que la duracion llegue a superar el término maximo de dos (2) afios.

2. Practicas de estudiantes técnicos v tecnologos: La duracion maxima de la relacion de aprendizaje
sera de un (1) aflo, siempre v cuando las practicas estén contempladas en el pensum académico
debidamente aprobado por la autoridad competente.

PARAGRAFO PRIMERO: Los alumnos de educacion secundaria podrdn ser sujetos del contrato
de aprendizaje, siempre v cuando el pensum académico contemple la formacion profesional integral
metodica v completa en oficios u ocupaciones que requieran certificacion ocupacional o actitud
profesional. En la etapa practica la dedicacion del aprendiz debe guardar relacion con la formacion
academica.

PARAGRAFO SEGUNDO: El contrato de aprendizaje celebrado a termino mavor del sefialado para

la formacion del aprendiz en el oficio respectivo se considerara para todos los efectos legales regidos

por las normas generales del contrato de trabajo en el lapso que exceda la correspondiente duracion
del aprendiz en este oficio. (Ley 188 de 1959, articulo 9).
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ARTICULO 12 El término del contrato de aprendizaje empieza a correr a partir del dia en que el
aprendiz inicie la formacion profesional metodica.

PARAGRAFO: Cuando el contrato de aprendizaje termina por cualquier causa, la Fundacién deberd
remplazar al aprendiz o aprendices, para conservar la proporcion que le hava sido sefialada.

ARTICULO 13 La afiliacién de los aprendices alumnos y el pago de aportes se cumpliran plenamente
por parte del patrocinador ast

1. Durante las fases lectiva y practica el aprendiz estara cubierto por el Sistema de Seguridad Social
en Salud v la cotizacion sera cubierta plenamente por la empresa patrocinadora, sobre la base de un
salario minimo legal mensual vigente.

2. Durante la fase practica el aprendiz estara afiiado al Sistema de Riesgos Profesionales por la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), que cubre la empresa patrocinadora sobre la base de un
salario minimo legal mensual vigente. Cuando las fases lectiva v practica se realicen en forma
simultanea, el aprendiz estara cubierto por salud v riesgos laborales. (Decreto 933 de 2003, articulo 4.)

ARTICULO 14 No constifuyen confratos de aprendizaje las siguientes practicas educativas o de
programas sociales o communitarios:

1. Las actvidades desarrolladas por los estudiantes universitarios a través de convenios suscritos
con las instituciones de educacion superior en calidad de pasantias que sean prerrequisito para la
obtencion del titulo correspondiente.

2. Las practicas asistenciales v de servicio social obligatorio de las areas de la salud v aquellas
otras que determine el Ministerio de la Proteccion Social.

3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los jovenes que se
encuentran cursando los dos (2) ultimos grados de educacion lectiva secundana, en nstituciones
aprobadas por el Estado.

4 Las practicas que se realicen en el marco de Programas o Proyectos de proteccion social

adelantados por el Estado o por el sector privado, de conformidad con los los criterios que establezca
el Ministerio de la Proteccion Social (Decreto 933 de 2003, articulo 7.)
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CAPITULOIV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 15 La fundacion una vez admitido el aspirante, podra concretar con el, un periodo de
prueba, que tiene como objetivo identificar las aptitudes del trabajador en conveniencia con lo que rige
el codigo sustantivo de trabajo. (Art 76 Codigo sustantivo de trabajo)

ARTICTULO 16 El periodo de prueba debe ser estipulado por escrito v en caso contranio los servicios
se entienden regulados por las normas generales del confrato de trabajo. (Art 77, numeral primero
Codigo sustantivo de trabajo)

ARTICULO 17 Este periodo de prueha no se puede extralimitarse de dos (2) meses. En los
contratos de trabajo a término fijo, cuya duracion sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no
podra ser superior a la quinta parte de dos meses. Cuando entre un mismo empleador v trabajador se
celebren contratos de trabajos sucesivos, no es valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo para
el primer contrato (Art septimo. Ley 50 de 1990).

ARTICULO 18 Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente
en cualquier momento v sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba v el trabajador
continuara al servicio del empleador con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho, los
servicios prestados por aquel a este, se consideraran regulados por las normas del contrato de trabajo
desde la mniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en periodo de prueba gozan de todas
las prestaciones (Articulo 80, Codigo sustantvo de trabajo).

CAPITULOV
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 19 Seran trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores de corta
duracion no mavor de UN MES (1) v de mdole distinta a las actividades normales de la Fundacion
Psicoterapéutica Tundama Estos trabajadores son acreedores a todos los derechos que la ley laboral

establece a su favor.

CAPITULO VI

HORARIO DE TRABAJO
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ARTICULO 20 El horario de trabajo para el desarrollo de las labores de los trabajadores de planta
de la Fundacion Psicoterapeutica Tundama, laborando las jornadas ordimarias en los turnos v dentro de
las horas sefialadas por la Fundacion, modtficables con previo aviso cuando lo estime conveniente.

PARAGRAFO PRIMERO: Se establece una jornada de trabajo para los trabajadores de planta
conforme a las necesidades de la fundacion, estableciendo las horas de entrada v salida de los
trabajadores de planta, asi como los periodos de descanso, que a continuacion se expresan asi:

Lunes a viernes:
1.  Hora de entrada: 8:00 AM.

2. Hora de almuerzo: Se podra tomar una (1) hora en el transcurso de 12:00 PM a 2:00 PM
dependiendo de la necesidad del servicio v de las indicaciones especiales del empleador.

3. Hora de salida- 6:00 PM

Sabados:

1. Hora de entrada: 8:00 AM.

2. Hora de salida: 11:00 AM

PARAGRAFO SEGUNDO: El horario de trabajo v el periodo de descanso para los trabajadores en
mision, serd el de las empresas usuarias en las cuales estén laborando siempre v cuando no sea
contrario a la ley v/o a autorizacion(es) del ministerio de trabajo.

PARAGRAFO TERCERO: S5e concedera al menos un descanso durante la jornada laboral el cual
1o se computara en ningun caso como tiempo laborado v se coordinara directamente con cada uno de
los jefes de las diferentes dependencias, con el fin que el servicio sea prestado a conveniencia de la
operacion de la empresa.

ARTICULO 21 Jornadas Laborales Especiales. Entre el empleador v el trabajador se podran acordar
de forma escrita o verbal las siguientes jornadas especiales de trabajo:

1. Jornada Semanal de 48 Horas en 5 Dias. Pueden repartirse las cuarenta v ocho (48) horas
semanales de trabajo ampliando la jornada ordinaria hasta por dos (1) horas, por acuerdo entre las

partes, pero con el fin exclusivo de permitir a los trabajadores
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el descanso durante todo el sabado. Esta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas

extras (ART 164 CST).

2. Salario en caso de turnos. Cuando el trabajo por equipos implique la rotacion sucesiva de turnos
dirnos v nocturnos, las partes pueden estipular salarios uniformes para el trabajo dmrno v nocturno
(Art 170 CST).

3. Turnos sucesivos de 6 horas. El empleador v el trabajador pueden acordar temporal o
indefinidamente la organizacion de turnos de trabajo sucesivos, que permitan operar a la empresa o
secciones de la misma sin solucion de contimudad durante todos los dias de la semana, siempre v
cuando el respectivo turno no exceda de seis (6) horas al dia y treinta v seis (36) a la semana (Art 161
literal c) del CST).

4. Jornada Flexible: El empleador v el trabajador podran acordar que la jornada semanal de
cuarenta v ocho (48) horas se realice mediante jornadas diarias flexibles de trabajo, distribuidas en
maximo seis dias a la semana con un dia de descanso obligatorio, que podra coincidir con el domingo.
En este, el mimero de horas de trabajo diario podra repartirse de manera variable durante la respectiva
semana v podra ser de minimo cuatro (4) horas continuas v hasta diez (10) horas diarias sin lugar a
ningun recargo por trabajo suplementario, cuando el nmimero de horas de trabajo no exceda el
promedio de cuarenta v ocho (48) horas semanales dentro de la jornada ordinaria de 6 am. a 9 pm.

(Articulo 51 de Ia Ley 789 del 2002).

5. Trabajo Por Turnos Con Promedio 3 Semanas. Cuando la naturaleza de la labor no exija
actividad continua y se lleve a cabo por turnos de trabajadores, la duracion de la jornada puede
ampliarse en mas de ocho (8) horas, o en mas de cuarenta v ocho (48) semanales, siempre que el
promedio de las horas de trabajo calculado para un periodo que no exceda de tres (3) semanas no
exceda de 48 horas semanales. Hsta ampliacion no constituye trabajo suplementario o de horas extras

(Art 165 CST).

ARTICULO 22 La fundacion Psicoterapéutica Tundama se reserva el derecho de modificar en
cualquier momento el horario contenido en este reglamento de conformidad con sus necesidades v/o

con la(s) condicion(es) social(es) y/o de la(s) operacion(es) de la fundacion del momento.
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CAPITULO VII
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 23 Trabajo ordinario v nocturno:

1.  Trabajo ordinario es el que se realiza entre las seis horas (6:00 am.) v las veinte v cincuenta v
mueve mimitos (08:39 p.m ).

2. Trabajo nocturno es el comprendido entre las veintima horas (09:00 p.m.) v las cinco v
cincuenta v nueve minutos (539 am ).

ARTICULO 24 Trabajo suplementario o de horas extras es ¢l que excede de la jornada ordinaria o
de la convencional v en todo caso, de la maxima legal

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la jornada de trabajo se amplie por acuerdo entre la fundacion
Psicoterapéutica Tundama. v sus trabajadores a diez (10) horas diarias, no se podra en el mismo dia
laborar horas extras.

PARAGRAFO SEGUNDO: No habra limite de jornada para los trabajadores que desempefien
cargos de direccion, confianza o manejo. ni para los de simple vigilancia cuando residen en el lugar de
trabajo o para los que ejercen actividades discontinuas o intermitentes; por lo tanto v para ellos, el
servicio que exceda de la jornada ordinania no se entendera como extras.

ARTICULO 25 El trabajo suplementario o de horas extras, a excepcion de los casos sefialados en el
articulo 163 del C.5.T, solo podra efectuarse en dos (2) horas diarias v mediante autorizacion expresa
del Ministerio de Trabajo o de una autoridad delegada por este. Considerando que la autorizacion para
trabajo de horas extras se otorga por el Ministerio de Trabajo para cada cargo en particular v que_ en
el caso de trabajadores en mision, el cargo a proveer corresponde a la empresa usuaria, la autorizacion
de horas extras para un trabajador en musion debera tramitarla en este caso la fundacion
Psicoterapéutica Tundama.

PARAGRAFO: Se podra laborar horas extras aun sin autorizacion del Ministerio de Trabajo en los
casos establecidos por el articulo 163 del CST modificado por el Decreto 13 de 1967.

ARTICULO 26 Tasas v Liquidacion de Recargos:

1.  El trabajo ordinario nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del

treinta v cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diwrno, con excepcion del caso de la jornada
de treinta v seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal ¢, de la Lev 50 de 1990 v demas
disposiciones legales.
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2. El trabajo extra dwrno se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (23%) sobre el valor
del trabajo ordinario diurno.

3. Eltrabajo extra nocturno se remunera con un recargo del setenta v cinco por ciento (73%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

Cada uno de los recargos antes mencionados se calcula de manera exclustva, es decr sin acumularlo

con algin otro. (Articulo 24, Ley 30 de 1.990).

ARTICULO 27 La fundacién Psicoterapéutica Tundama. no reconocera trabajo suplementario o de
horas extras sino cuando expresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido
para tal efecto en este reglamento. Para lo cual el pago del trabajo suplementario o de horas extras v
de recargo por trabajo nocturno, en su caso, se efectuara junto con el pago del salario ordnario del
periodo en que se han cansado o, a mas tardar, junto con el salario del periodo siguiente a aquel en el
cual se causaron.

PARAGRAFO: En caso en que el trabajador tenga que realizar trabajo en horas extras v que por
razon de su urgencia no cuenta con autorizacion expresa del empleador, debera reportar el trabajo en
horas extras a su empleador al dia sigwente de habetlo realizado. En todo caso tanto trabajadores en
mision como de planta deben reportar al empleador el trabajo en tiempo suplementario o con recargos
en la misma semana en que se dieron.

ARTICULO 28 En ningiin caso las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas, podran exceder de
dos (2) horas diarias v doce (12) semanales.

CAPITULO VIII
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIOS

ARTICULO 29 Seran de descanso obligatorio remmerado, los domingos v dias de fiesta que sean
reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral.

1. Todo trabajador, tiene derecho al descanso remunerado en los signientes dias de fiesta: 1° de
enero, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12
de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8§ v 25 de diciembre, ademas de los dias jueves vy

viernes santos, Ascension del Sefior, Corpus Chnsti v Sagrado Corazon de Jesus.
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2. Pero el descanso remunerado del seis de enero, diecineve de marzo, veintinueve de junio,
quince de agosto, doce de octubre, primero de noviembre, once de noviembre, Ascension del Sefior,
Corpus Christi v Sagrado Corazon de Jesus, cuando no caigan en dia lunes se trasladaran al unes
signiente a dicho dia. Cuando las mencionadas festvidades caigan en domingo, el descanso
remunerado, igualmente se trasladara al lunes.

3. Las prestaciones v derechos que para el trabajador originen el trabajo en los dias festvos, se
reconocera en relacion con el dia de descanso remmunerado establecido en el inciso anterior (L. 51, art.
1°, dic. 22/83).

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes, en dias u horas
no implique la prestacion de servicios en todos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra

derecho a la remumneracion del descanso dominical en proporcion al tiempo laborado (articulo 26,
mumeral 5°, Ley 30 de 1.990)

PARAGRAFO SEGUNDO: Derecho a descanso Remmunerado. El trabajador solo tendra derecho a
recibir el pago del descanso semanal remunerado cuando habiendose obligado a prestar sus servicios
todos los dias laborales de la semana no hava faltado al trabajo sin justificacion valida (Art 173 del
CST Subrogado por la Ley 50 de 1990 art 26).

Cuando un trabajador falte a su trabajo sin justficacion valida se le descontara el valor del dia de
descanso semanal remunerado sin perjuicio de la sancion disciplinaria a que haya ugar. Se entiende por
justa causa el accidente, la enfermedad, la calamidad domestica, la fuerza mavor v el caso fortuito. No
tendra derecho a la remuneracion del descanso dominical, el trabajador que deba recibir por ese
mismo dia un auxibio o indemnizacion en dinero, por enfermedad o accidente de trabajo.

PARAGRAFO TERCERO: Labores Agropecuarias. Los trabajadores de empresas agricolas,
forestales v ganaderas que ejecuten actividades no susceptibles de interrupcion, deben trabajar los

domingos v dias de fiesta remunerandose su trabajo en la forma prevista en el articulo 179 v con
derecho al descanso compensatorio (articulo 28, Ley 50 de 1.990).
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PARAGRAFO CUARTO: Trabajo dominical v festivo. Articulo 26 Ley 789/02 Modificé Articulo
179 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

1. El trabajo en domingo v festivos se remunerara con un recargo del setenta v cinco por ciento
(75%) sobre el salario ordinario en proporcion a las horas laboradas.
.

Si el domingo coincide otro dia de descanso remunerado solo tendra derecho el trabajador, si
trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

3. Se exceptua el caso de la jornada de treinta v seis (36) horas semanales previstas en el articulo
20 literal ¢) de la Ley 50 de 1990. (Articulo 26 Ley 789 del 2002).

PARAGRAFO QUINTO: El trabajador podrd convenir con el empleador su dia de descanso
obligatorio el dia sabado o domingo, que sera reconocido en todos sus aspectos como descanso
dominical obligatorio insticionalizado. Interprétese la expresion dominical contenida en el régimen
laboral en este sentido exclisivamente para el efecto del descanso obligatorio.

PARAGRAFO SEXTO: Aviso Sobre Trabajo Dominical. Cuando se trate de trabajos habifuales o
permanentes en domingo, el empleador debe fijar en un higar publico del establecimiento, con
anticipacion de doce (12) horas por lo menos, la relacion del personal de trabajadores que por razones
del servicio no pueden disponer el descanso dominical. En esta relacion se mcluiran tambieén el dia de
descanso compensatorio (articulo 185, C.5.del T).

ARTICULO 30 El descanso en los dias domingos v los demas expresados en el articulo 27 de este
reglamento, tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la excepcion consagrada en el literal c) del

articulo 20 de la Ley 50 de 1.990.

ARTICULO 31 Cuando por motivo de fiesta no determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la empresa suspendiere el trabajo, esta obligada a pagatlo como si se hubiese realizado, no esta
obligada a pagarlo cuando hubiese mediado convenio expreso para la suspension o compensacion, o
estuviere prevista en el reglamento, pacto, comvencion colectiva o fallo arbitral Este trabajo

compensatorio se remunerara sin que se entienda como trabajo suplementario o de horas extras (art.

178 C.5. del T).
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ARTICULO 32 Los trabajadores que ejecuten actividades no susceptibles de mterrupcion v que
deban laborar los domingos v dias de fiesta, tienen derecho a un dia de descanso compensatorio,
remunerado, sin perjuicio de la retribucion en dinero que con los recargos legales deba recibir por el

trabajo en aquellos dias. El descanso antedicho, se fijara de comun acuerdo entre las partes.

PARAGRAFO: El trabajador que excepcionalmente labore en dias de descanso obligatorio, tiene
derecho a un descanso compensatorio remunerado o a una retribucion en dinero, a su eleccion.

Si opta por el descanso compensatorio remunerado, éste se le puede dar en alguna de las siguientes
formas:

1. Enotro dia laborable de la semana siguiente.

2. Sise trata de domingo, desde el mediodia o 1:00 p.m. del domingo, hasta el mediodia o 1:00
p.m. del lunes.
Si opta por la retribucion en dinero, ésta se pagara ast

1.  Eltrabajo en domingo o dias de fiesta, con un recargo del setenta v cinco por ciento (75%) sobre
el salario ordinario, en proporcion a las horas trabajadas, sin perjuicio del salario ordinario en
proporcion a las horas laboradas.

2. Sicon el domingo coincide otro dia de descanso remunerado, solo tendra derecho el trabajador,
si trabaja, al recargo establecido en el numeral anterior.

CAPITTLO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 33 Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remumneradas (CST, art. 186, nom. 1),

ARTICULO 34 La época de vacaciones debe ser sefialada por la fundacién Psicoterapéutica
Tundama a mas tardar dentro del afio subsiguente v ellas deben ser concedidas oficiosamente o a

peticion del trabajador, sin perjudicar el servicio v la efectividad del descanso.
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NOTA: El empleador tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la fecha en que
le concederan las vacaciones (CST, art. 187).

ARTICULO 35 5i se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador
no pierde el derecho a reanudarlas (CST, art. 188).

ARTICULO 36 Se podran compensar las vacaciones en dinero, v se pagara previa solicitud del
trabajador, hasta la mitad de ellas en casos especiales. Cuando el contrato termine sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion de éstas en dinero procedera por un afio cumplido
de servicios v proporcionalmente por fraccion de afio. En todo caso para la compensacion de
vacaciones, se tendra como base el ultimo salario devengado por el trabajador (Art.189 CS5.T))
concordante L. 1429/2010, art. 20. Compensacion en dinero de las vacaciones.

ARTICULO 37 En todo caso. el trabajador gozara amialmente, por lo menos de seis (6) dias habiles

continuos de vacaciones, los que no son acumulables.

NOTA: Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por 2 afios. La
acumulacion puede ser hasta por 4 afios, cuando se trate de trabajadores técnicos, especializados, de
confianza, de manejo, o de extranjeros que presten sus servicios en lugares distintos a los de la
residencia de sus familiares. La fundacion no podra acumular vacaciones de trabajadores menores de
18 afios de edad La Empresa podra determinar para todos o para parte de sus trabajadores
vacaciones colectivas. Para quienes a la fecha no llevasen un afio de servicio se entendera que las
vacaciones disfrutadas son anticipadas v se abonaran a las que se causen cumplido el tiempo previsto

enlaley. (CST, art. 190).

ARTICULO 38 Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de ellas. En consecuencia, solo se exchiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso obligatorio v el valor del trabajo
suplementario o de horas extras. Cuando el salario sea variable, las vacaciones se liquidaran con el
promedio de lo devengado por el trabajador en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que se

concedan.
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ARTICULO 39 La fundacién Psicoterapéutica Tundama llevard un registro (electronico vlo fisico) de
vacaciones en el que se anotara la fecha de ingreso de cada trabajador, fecha en que toma sus
vacaciones, en la que las termina v la remuneracion de las mismas.

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran derecho
al pago de vacaciones en proporcion al tiempo laborado cualquiera que este sea (L. 30/90, art. 3°,

pat.).

CAPIITULOX
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 40 La fundacion Psicoterapéutica Tundama concedera a sus trabajadores los permisos
necesarios para el ejercicio del derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios
de forzosa aceptacion, en caso de grave calamidad domeéstica debidamente comprobada, asistir a
servicios fnebres siempre que avisen con la debida oportunidad a la fundacion v a sus representantes v
que en los dos ultimos casos, el nimero que se ansente no sea tal que perjudique el funcionamiento de

la fundacion.
La concesion de los permisos antes dichos estara sujeta a las siguientes condiciones:

1. En caso de sufragio o desempefio de cargos transitorios de forzosa aceptacion: El trabajador
tendra que avisar de esta situacion a la fundacion Psicoterapéutica Tundama a mas tardar el dia
sigmiente al ejercicio del sufragio o al desempefio del cargo de forzosa aceptacion. Para el caso del
sufragio la fundacion concedera medio dia de descanso dentro de los 30 dias siguientes a este. Para el
desempefio de cargos oficiales de forzosa aceptacion el trabajador tendra derecho a un dia de
descanso remunerado dentro de los 43 dias siguientes a la votacion en fecha que sera definida por la
fundacion sin perjuicio de los acuerdos a los que pueda llegar con los trabajadores.

2. Permiso por grave calamidad doméstica: Sera grave calamidad domestica lo que a consideracion
de la fundacion Psicoterapeutica Tundama perturbe de forma grave al trabajador v que traiga como

consecuencia directa el retiro, la ausencia o la falta al trabajo se procedera ast
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Cuando el trabajador tenga conocimiento del hecho, durante el desarrollo de la jornada, debera
solicitar el permiso correspondiente v no podra ausentarse hasta tanto este no le sea concedido.

Si el hecho sucediere fuera de la jornada de trabajo debera informarlo a mas tardar en la
primera hora habil laboral siguiente.

Si el hecho ocurriese en el descanso del medio dia el término para informar no podra pasar mas
alla del término de la jornada de la tarde.

La ausencia al trabajo producida por grave calamidad domestica no podra ser superior a una
jornada diaria v en casos excepcionales la fundacion Psicoterapéutica Tundama podra conceder
permisos adicionales hasta por dos (1) jornadas mas a condicion de que tal hecho se consigne por
escrito. La calamidad domeéstica debera demostrarse mediante certificacion. constancia o testimonio,
dentro de los tres (3) dias habiles signientes contados a partir del momento en que venza el permiso
correspondiente. En caso de no hacerse o de no cumplir con los requisitos del aviso o de no obtenerse
el permiso correspondiente, la ausencia del trabajo se entendera como falta grave para todos los
efectos legales. El permiso por calamidad domestica sera remunerado.

3. Permiso para matrimonio. La fundacion Psicoterapéutica Tundama podra conceder a sus
trabajadores un permiso no remunerado de tres (3) dias en caso de que el trabajador contraiga
matrimonio, siempre v cuando el permiso sea pedido con una antelacion no inferior a ocho (8) dias
habiles, debiendo una vez se reincorpore presentar la correspondiente acta civil de matrimonio v/o la
partida eclesiastica equivalente. En caso de no cumplir esta obligacion la ausencia al trabajo se tendra
como falta grave para todos los efectos legales. Este permiso es discrecional de la fundacion
Psicoterapeutica Tundama.

4 Licencia de Luto. La fundacion Psicoterapéutica Tundama concedera al trabajador en caso de
fallecimiento de su convuge, compafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad v primero civil, una licencia remunerada (con el salario
basico) por luto de cinco (5) dias habiles. La grave calamidad domeéstica no inchive la Licencia por
Luto que trata este numeral Este hecho debera demostrarse mediante documento expedido por la

autoridad competente, dentro de los treinta (30) dias siguientes a su ocwrrencia.
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5. Permiso por muerte de compafiero de trabajo. Los trabajadores que deseen concurrir al entierro
de un compafiero de trabajo deberan avisar a la fundacion con una antelacion no menor de seis (6)
horas. La Empresa podra conceder permiso a un mimero de trabajadores tal que no se afecte el normal
desarrollo de las actividades ordinarias de la misma, sin exceder del diez (10) por ciento de los
trabajadores de planta. Este permiso sera remunerado.

6.  Para obtener permiso de la empresa para asistir al servicio medico, el trabajador debe solicitar
sus citas meédicas de tal forma que deba concurrirse a ellas fuera de su jornada laboral v solo se
otorgara permiso cuando se verifique que el trabajador no logro conseguir su cita médica fuera de su
jornada laboral Otorgado el permiso al trabajador debe comprobarse la asistencia al servicio médico
con el certificado respectivo del médico de la Empresa Promotora de Salud (EP.S) en la que se
encuentre afiliado el trabajador, sin esta prueba la inasistencia del trabajador sera injustificada, se
tendra como falta grave para todos los efectos legales v se realizara el descuento del descanso
dominical remmunerado, asi como al tiempo de la inasistencia El tiempo que el trabajador use dentro de
su jornada laboral para concurrir al servicio médico debe ser repuesto por el trabajador laborando
tiempo adicional hasta cubrir el tiempo que estuvo ausente. Los permisos deben ser solicitados con tres
(3) dias de anticipacion. Para asistir a examenes o pruebas diagnosticas, el trabajador debe tener
permiso de su jefe inmediato, para lo cual la empresa correra su turno de trabajo. El trabajador debe
solicitar al medico v/o que quede constancia en los certficados medicos respectivos la hora de la cita v
la hora de la salida con su firma v sello respectivo, este es el inico documento que certifica su permiso
v el cual debe ser entregado a su jefe mmediato. El trabajador debe informar personal o
telefonicamente v de forma inmediata a su jefe mmediato cualquier falta de asistencia por mcapacidad al
sitio de trabajo.

PARAGRAFO PRIMERO: Los permisos deben ser tramitados ante el jefe mmediato v/o el
encargado del recurso humano v/o el area de talento humano v/o quien asigne para tal fin la fundacion

Psicoterapéutica Tundama.
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PARAGRAFO SEGUNDO: En caso de otorgarse el permiso, el trabajador debe diligenciar el
formato de auforizacion establecido para tal fin, el cual puede ser: permiso de salida, permiso de
entrada o el pertinente con su respectiva firma autorizada v enviarlo por los canales de comunicacion
establecidos v dvulgados por la fundacion psicoterapéutica Tundama.

PARAGRAFO TERCERO: El trabajador debera presentar ante el area de Talento Humano v/o
quien ejerza tales funciones v/o quien sea delegado por la fundacion los comprobantes que sustenten el
permiso otorgado con su respectiva firma v seflos de aprobacion.

ARTICULO 41 Para los permisos otorgados por la fundacion psicoterapeutica Tundama diferentes a
los va enunciados, el tiempo empleado en éstos, se descontara al trabajador o se compensara con un
tiempo igual de trabajo efectivo en horas distintas a su jornada ordinaria.

ARTICULO 42 Los permisos, diferentes a los va enunciados, deben ser solicitados con un minimo de
dos (2) dias de anterioridad a la fecha programada. En caso de que el empleado requiera un permiso
por dos (2) horas o mas continuas en un dia, debera ser solictado por media jornada de trabajo o un
dia completo, sin causar perjuicio de los intereses de la fundacion v salvaguardando el correcto
funcionamiento de las operaciones internas. Estos permisos no seran remunerados o seran
compensados con trabajo.

ARTICULO 43 A los trabajadores que ostenten la calidad de padre se les concederan ocho § dias
habiles de licencia remunerada de paternidad, cuva remmmeracion estara a cargo de la EPS del
trabajador.

ARTICULO 44 Las madres gestantes de la fundacion psicoterapéutica Tundama gozara de los
permisos v licencias remuneradas que la ley dispone a cargo de la EPS por concepto de maternidad,
descanso remunerado durante la lactancia v descanso remunerado en caso de aborto v demas

derechos legales que la EPS reconozca.
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CAPITULO XI
SALARIO, MODALIDADES Y PERIODO DE PAGO

ARTICULO 45 forma v libertad de estipulacién:

El empleador v el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas modalidades como
por unidad de tiempo. por obra, o a destajo v por tarea, etc.. pero siempre respetando el salario
minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones colectivas v fallos arbitrales.

. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 v 340 del Codigo Sustanttvo del Trabajo v
las normas concordantes con estas, cuando el trabajador devengue un salario ordinario superior a diez
(10) salarios minimos legales mensuales, valdra la estipulacion escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de antemano el valor de prestaciones, recargos v beneficios
tales como el correspondiente al trabajo nocturno, extraordinario o al dominical v festivo, el de primas
legales, extralegales, las cesantias v sus intereses, subsidios v swministros en especie; v, en general, las
que se incluyan en dicha estipulacion, excepto las vacaciones.

En ningiin caso el salario integral podra ser inferior al monto de 10 salarios minimos legales mensuales,
mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al treinta por ciento
(30%) de dicha cuantia Los efectos fiscales de este modelo de salario seran los determinados por la
ley.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a la seguridad social, ni de los aportes al SENA,
ICEBF, v cajas de compensacion familiar, los aportes se cancelaran sobre el 70 % del mismo. El
trabajador que desee acogerse al salario integral recibira la liqudacion definitiva de su auxilio de
cesantia v demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por ello se entienda terminado
su contrato de trabajo.

El pago de los salarios se efectuara mediante transferencia bancaria a la cuenta de nomina o cualquier
otra que tuviera el trabajador o en el lngar en donde el trabajador presta sus servicios durante el
trabajo o inmediatamente después que éste cese.

La Fundacion psicoterapéutica Tundama cubrira el salario en dinero, mensualmente v por periodos
vencidos, al trabajador o a la persona que €l autorice por escrito v que el documento tenga nota de
presentacion personal ante notario. De todo pago hecho al trabajador o a la persona que este haya
autorizado por escrito, se expedira un comprobante al cual podra acceder al trabajador.

.El pago del trabajo suplementario, de horas extras v los recargos deben efectuarse junto con el salario

ordinario del periodo en que se han causado o a mas tardar con el salario del periodo siguiente.
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ARTICULO 46 Se denomina jornal el salario estipulado por dias v sueldo, el estipulado con periodos
mayores (CST, art. 133).

ARTICULO 47 El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales v vencidos. El periodo de
pago para los jornales no puede ser mayor de una semana y para sueldos no mayor de un mes.

CAPITULOXII
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES,
PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOBRE
LABORES EN ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD Y SEGURIDAD EN
EL TRABAJO

ARTICULO 48 Es obligacion de la fundacion psicoterapeutica Tundama velar por la salud, seguridad
e higiene de los trabajadores a su cargo. Igualmente es de su obligacion garantizar los recursos
necesarios para implementar v ejecutar actividades permanentes en Riesgos Labores v ejecucion del
Sistema de Gestion de Salud v Seguridad en el Trabajo v/o en el Sistema de Gestion de la Seguridad v
Salud en el Trabajo (SG-SST) con el valor de velar por la proteccion integral del trabajador.

ARTICULO 49 Los servicios medicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EP.S. vio
laARL. atraves dela(s) [.P.S ala cual estén asignados o los centros autorizados por las mismas.

ARTICULO 50 Todo trabajador que presente inesperadamente un acontecimiento médico, debera
comunicarlo al EMPLEADOR, a su representante, 0 a quien haga sus veces. Si el TRABAJADOR no
diere aviso dentro del término indicado en este reglamento, su inasistencia al trabajo se tendra como
injustificada para los efectos disciplinarios v/o legales a que hava lugar, a menos que demuestre que
estuvo en absoluta imposibilidad para dar el aviso.

ARTICULO 51 Los trabajadores en todos los casos deben someterse a las instrucciones v
tratamiento que ordena el meédico que los haya examinado dentro de las entidades establecidas por el
sistema general de seguridad social de Colombia, asi como a los examenes v tratamientos preventivos.
De igual manera como los ordenados por los profesionales en salud ocupacional o en areas de la salud,

sean externos o directamente vinculado por la fundacion psicoterapéutica Tundama.
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ARTICULO 52 El irabajador que sin justa causa se negare a someterse a los examenes, instrucciones
o tratamientos antes indicados, perdera el derecho al pago de las prestaciones economicas a
consecuencia de esa negativa (Articulo 55, Decreto 1295 de 1994

ARTICULO 53 De igual manera los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene v
seguridad que prescriban las autoridades del ramo en general, v particular a las que ordene la fundacicn
para prevencion de las enfermedades v de los riesgos laborales en el manejo de las maquinas, equipos,
herramientas v demas elementos de trabajo especialmente para evitar los accidentes de trabajo.

ARTICULO 54 El grave incumplimiento por parte del trabajador de las instrucciones, reglamentos,
politicas v determinaciones de prevencion de riesgos, adoptados en forma general o especifica, v que
se encuentran dentro de los programas de salud ocupacional de la fundacidon Psicoterapéutica
Tundama. . que le hayan comunicado por escrito, facultan al empleador para la terminacion del vinculo
o relacion laboral por justa causa v previa autorizacion del Ministerio del trabajo si es un trabajador
con fuero de estabilidad laboral, respetando el derecho de defensa (Art. 91, Decreto 1295 de 1994 v
Resolucion 1401 de 2007 Min. Proteccion Social).

ARTICULO 55 En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o sn
representante, ordenara inmediatamente la prestacion de los primeros auxilios, la remision al medico v
tomara todas las demas medidas que le impongan v que se consideren necesarias v suficientes para
reductr al minimo, las consecuencias del accidente, infformando el mismo en los términos establecidos

en el Decreto 1295 de 1994, ante laEP.S. viola ARL.

ARTICULO 56 En caso de accidente v/o incidente, el trabajador debera comunicar inmediatamente a
su jefe inmediato, a su representante, o a quien haga sus veces con el fin de realizar el procedimiento
ante las entidades correspondientes.

ARTICULO 57 la fundacién psicoterapéutica Tundama no serd responsable por ningiin accidente de
trabajo que hava sido provocado deliberadamente o por culpa grave de la victima v/o el trabajador.
Tampoco respondera de la agravacion que se presente en las lesiones v/o pertwrbaciones cansadas por
cualquier accidente sufrido por el trabajador v el cual no hubiere dado aviso correspondiente o se haya

demorado en datlo sin justa cansa.

ARTICULO 58 En todo caso, en lo referente a los asuntos de que trata este capitulo, tanto la
fundacion como los trabajadores estan obligados a sujetarse a la legislacion vigente sobre seguridad v
salud en el trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes. Se
someteran a las normas pertinentes del Codigo Sustantivo del Trabajo, de las Resoluciones expedidas
por el Ministerio del trabajo v las demas que con tal fin se establezcan. De la misma manera, ambas
pattes estan obligadas a sujetarse a lo previsto en la legislacion vigente sobre seguridad v salud en el

trabajo, de conformidad a los términos estipulados en los preceptos legales pertinentes.




REGLAMENTO INTERNO DE

TRABAJO W —Tm]
| | FUNDACION PSICOTERAPEUTICA | AnTonie nam&s

. TUNDAMA

ARTICULO 59 La fundacién Psicoterapéutica Tundama es responsable de realizar medidas de
prevencion para cuidar la salud de los trabajadores, esto incluye enfermedades v/o cualquier tipo de
accidente que puedan llegar a poner en peligro la vida, la salud o la seguridad de las personas en sus

respectivos trabajos, en los terminos de las leyes que rigen la materia_

ARTICULO 58 El TRABAJADOR tiene, entre otros v sin limitarse solo a estos. los siguientes
deberes relativos a los riegos laborales:

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacion clara, veraz v completa sobre su estado de salud.
3. Colaborar v velar por el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores

relativas a la salud ocupacional.
4 El trabajador debe informar al empleador oportunamente acerca de los peligros v riesgos que

evidencie para la ejecucion de sus funciones.
5. Cumplir las normas, politicas v/o reglamentos e instrucciones de los programas de salud
ocupacional de la empresa v/u otros relativos a politicas de salud o SG-SST.

6. Participar en la prevencion de los riesgos laborales a traves de los comités paritarios de salud
ocupacional, o como vigias ocupacionales.

7. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad vio
Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en el Trabajo (SG-SS5T) de la empresa v asistir
periodicamente a los programas de promocion v prevencion adelantados por las Administradoras de
Riesgos Laborales.

PARAGRAFO: El trabajador debe Suministrar informacion clara, veraz v completa sobre su estado
de salud, negarse a suministrar esta informacion, suministrar informacion falsa v/o incompleta sera justa
causa para la terminacion del contrato de trabajo.

ARTICULO 60 Toda ausencia al trabajo que por enfermedad o accidente sea justificable. el
trabajador debe demostrar el correspondiente certificado de incapacidad expedidos por la Empresa
Promotora de Salud (E_P.S.) ala cual se encuentre afiliado el trabajador o la ARL segin corresponda.
En consecuencia, la empresa no reconocera el valor de los dias no trabajados con la razon de
enfermedad sin la previa presentacion del certificado de incapacidad v los demas documentos
requeridos por la EPS v/o ARL para el pago de incapacidades v adicionalmente se iniciara proceso

disciplinario por dicha situacion.
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ARTICULO 61 Es claro para EL TRABAJADOR v para la findacién. que la responsabilidad legal
en lo relativo al pago de incapacidades v/o licencias corresponde a la ARL, EPS o a la Administradora
del Régimen de Pensiones segin corresponda v que hasta tanto estos dineros no sean reconocidos por
la respectiva entidad, la fundacion no esta obligada a pagar al trabajador tal v como lo dispone el
articulo 206 de la Ley 100 de 1993 v demas normas concordantes.

CAPITULO XIII
PRESCRIPCIONES DE ORDEN Y SEGURIDAD

ARTICULO 62 Todo trabajador esta obligado a ejecutar de buena fe las labores correspondientes al
cargo u oficio que desempedie lo cual supone realizar el trabajo cifitndose a las normas particulares de
la técnica o proceso del oficio respectivo v al conjunto de indicaciones, instrucciones v/o
recomendaciones que se hubieren impartido v/o se impartieren para lograrlo en la mejor forma.

ARTICULO 63 Todos los trabajadores tienen como deberes los siguientes:

a)  Respeto y subordinacion a los superiores

b}  Respeto a sus compafieros de trabajo

c) Mantener una completa armonia con sus supetiores v compafieros de trabajo en cuanto a las

relaciones personales v en la ejecucion de sus labores
d)  Tener buena conducta v disciplina v obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden moral v

disciplina de la Fundacion

e)  Ejecutar sus labores con honradez, excelente voluntad v de buena manera

f) Recibir v aceptar ordenes, instrucciones y correcciones relacionadas con las labores que
desempeiia

PARAGRAFO: La fundacion Psicoterapeutica Tundama podra, en cualquier momento, realizar
grabaciones de seguridad con camaras de vigilancia, recolectar datos biométricos, practicar requisas,
realizar prueba de alcoholemia v/o poligrafia a los trabajadores, escanear huellas digitales v ejercer las
demas medidas tendientes a mantener el orden v la seguridad dentro de las instalaciones de la empresa.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 64 El orden jerdrquico con relacién a los cargos existentes en la Fundacién

Psicoterapeutica Tundama es el siguiente:
. Gerente

_ Junta directiva

. Jefe de logistica
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PARAGRAFO: Delos cargos anteriormente mencionados, tienen la capacidad para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores de la Fundacion Psicoterapéutica Tundama los siguientes:

. Gerente

. Junta directiva

CAPITULO XV
LABORES PROHIBIDAS PARA MUJERES Y MENORES DE EDAD

ARTICULO 65 Queda prohibido emplear a los menores de dieciocho (18) afios v a las mujeres en
trabajo de pintura industrial. que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de cualquier
otro producto que contenga dichos pigmentos. Las mujeres sin distincion de edad v los menores de
dieciocho (18) afios no pueden ser empleados en trabajos subterraneos de las minas ni en general

trabajar en labores peligrosas, insalubres o que requieran grandes esfuerzos (Codigo Sustantivo de
trabajo. art. 242, ords. 2% v 37).

ARITCULO 66 Los menores no podran ser empleados en los trabajos que a continuacion se
enumeran. por esto suponen exposicion severa a riesgos para su salud o su integridad fisica:

1. Trabajos que tengan que ver con sustancias toxicas o nocivas para la salud
2. Trabajos a temperaturas anormales o en ambientes contaminados o con insuficiente ventilacion

3. Trabajos subterraneos de mineria de toda mdole v en los que confluyen agentes nocivos, tales como
contaminantes, desequilibrios térmicos. deficiencia de oxigeno a consecuencia de la oxidacion o la
gasificacion

4. Trabajos donde el menor de edad esta expuesto a ruidos que sobrepasen ochenta (80) decibeles

5. Trabajos donde se tenga que manipular con sustancias radioactivas, pinturas, rayos X, o que
impliquen exposicion a radiaciones ultravioletas, infrarrojas v emisiones de radiofrecuencia.

6. Todo tipo de labores que impliquen exposicion a corrientes eléctricas de alto voltaje

7. Trabajos submarinos

&. Trabajo en basurero o en cualquier otro tipo de actividades donde se generen agentes biologicos
patogenos

9. Actividades que impliquen el manejo de sustancias explosivas, inflamables o causticas

10. Trabajos en paifioleros o fogoneros, en los bugues de transporte maritimo
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11. Trabajos en pintura industrial que entrafien el empleo de la cerusa, del sulfato de plomo o de

cualquier otro producto que contenga dichos elementos

12. Trabajos en maquinas esmeriladoras, afilado de herramientas. en mmuelas abrastvas de alta
velocidad v en ocupaciones similares.

15. Trabajos en altos hornos, horno de fundicion de metales, fabrica de acero. talleres de

laminacion, trabajos de forja, v en prensa pesada de metales.
14. Trabajos v operaciones que imvolocren la manipulacion de cargas pesadas.

15. Trabajos relacionados con cambios de correas de transmision, aceite, engrasado v otros
trabajos proximos a transmisiones pesadas o de alta velocidad.

16. Trabajos en cizalladoras, cortadoras, laminadoras, tornos, fresadoras, troqueladoras, otras
maquinas particularmente peligrosas.

17. Trabajos de vidrio v alfareria. tritmracion v mezclado de materia prima, trabajo de hornos,
pulido v esmerilado en seco de widrieria, operaciones de limpieza por chorro de arena, trabajo en
locales de vidriado v grabado, trabajos en la industria ceramica.

18. Trabajo de soldadura de gas v arco, corte con oxigeno en tanques o lugares confinados, en
andamios o en molduras precalentadas.

19. Trabajos en fabricas de ladrillos, tubos v similares, moldeado de ladrillos a mano, trabajo en las
prensas v hornos de ladrillos.

20. Trabajo en aquellas operaciones v/'o procesos en donde se presenten altas temperaturas v
humedad.

21. Trabajo en la industria metahiwgica de hierro v demas metales, en las operaciones v/'o procesos

donde se desprenden vapores o polvos toxicos v en plantas de cemento.

22, Actividades agricolas o agroindustriales que impliquen alto riesgo para la sahad.

23. Las demas que sefialen en forma especifica los reglamentos del Ministerio de la Proteccion Social

PARAGRAFO : Los trabajadores menores de 18 afios v mayores de catorce 14, que cursen estudios
técnicos en el Servicio Wacional de Aprendizaje o en un instituto técnico especializado reconocido por
el Ministerio de Educacion WNacional o en una imstitucion del sistermma nacional de bienestar familiar
autorizada para el efecto por el Ministerio de la Proteccion Social, o que obtenga el certificado de
aptitud profesional expedido por el Servicio Nacional de Aprendizaje “SEINA™, podran ser empleados
en aquellas operaciones. ocupaciones o procedimientos sefialados en este articulo, que a juicio del
Ministerio de Trabajo v Seguridad Social, pueden ser desempefiados sin grave riesgo para la salud o la
integridad fisica del menor mediante un adecuado entrenamiento v la aplicacion de medidas de seguridad
que garanticen plenamente la prevencion de los riesgos anotados. Quedan prohibidos a los trabajadores
menores de 18 afios todo trabajo que afecte su moralidad En especial le esta prohibido el trabajo en
casas de lenocinio v demas lngares de diversion donde se consuman bebidas alcoholicas. De ignal modo

se prohibe su contratacion para la reproduccion de escenas pornograficas, muertes violentas, apologia
del delito u otros semejantes (D). 2737/89_ arts. 245 v 246).
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CAPITULO XVI

OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA FUNDACION PSICOTERAPEUTICA
TUNDAMA Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 67 Son obligaciones especiales del empleador:

1.  Poner a disposicion de los trabajadores, salvo estipulaciones en contrario, los instrumentos

adecuados vy las materias primas necesarias para la realizacion de las labores.

2. Procurar a los trabajadores locales apropiados v elementos adecuados de proteccion contra
accidentes v enfermedades profesionales en forma que se garanticen razonablemente la seguridad v la
salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad. Para este efecto,
el establecimiento mantendra lo necesario segiun reglamentacion de las autoridades sanitarias.

4. Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos v lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador v sus creencias v sentimientos.

6.  Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines v en los términos indicados en el
articulo 24 de este reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion del contrato, una certificacion en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor v salario devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita,
hacerle practicar examen sanitario v datle certificacion sobre el particular, si al ingreso o durante la
permanencia en el trabajo hubiere sido sometido a examen médico. Se considerara que el trabajador
por su culpa elude, dificulta o dilata el examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su retiro no se
presenta donde el médico respectivo para las practicas del examen_ a pesar de haber recibido la orden

correspondiente.

8. Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su servicio lo hizo
cambiar de residencia, salvo si la terminacion del contrato se origina por culpa o volmtad del
trabajador. 5i el trabajador prefiere radicarse en otro lugar, el empleador le debe costear su traslado
hasta concurrencia de los gastos que demandaria su regreso al lugar donde residia anteriormente. En
los gastos de traslado del trabajador se entienden comprendidos los familiares que con &l convivieren.

9. Abrir v llevar al dia los registros de horas extras.

10. Conceder a las trabajadoras que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados por el

articulo 238 del Codigo Sustantivo del Trabajo.
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11.  Conservar el puesto a los trabajadores que estén disfrutando de los descansos remunerados, a
que se refiere el numeral anterior, o de licencia de enfermedad motivada por el embarazo o parto. No
producira efecto alguno el despido que el empleador comunique a la trabajadora en tales periodos o
que, si acude a un preaviso, este expire durante los descansos o licencias mencionadas.

12, Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menores de edad que emplee, con
indicacion de la fecha de nacimiento de las mismas.

13,  Cumplir este reglamento v mantener el orden, la moralidad v el respeto a las leves.

14,  Ademas de las obligaciones especiales a cargo del empleador, este garantizara el acceso del
trabajador menor de edad a la capacitacion laboral v concedera licencia no remunerada cuando la
actividad escolar asi lo requiera. Sera también obligacion de su parte, afiiarlo al Sistema de Seguridad
Social Integral, suministrarles cada 4 meses en forma gratuita, un par de zapatos v un vestido de labor,
teniendo en cuenta que la remuneracion mensual sea hasta dos veces el salario minimo vigente en la
fundacion (Codigo Sustantivo de Trabajo, art. 57).

ARTICULO 68 Son obligaciones especiales del trabajador:

1.  Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de este
reglamento, acatar v cumplir las ordenes e instrucciones que de manera particular le imparta la
fundacion o sus representantes segun el orden jerarquico establecido.

2. No comunicar a terceros salvo autorizacion expresa las informaciones que sean de naturaleza
reservada v cuya divulgacion pueda ocasionar perjuicios a la fundacion, lo que no obsta para denunciar
delitos comunes o violaciones del contrato o de las normas legales de trabajo ante las autoridades
competentes.

3. Conservar v restituir en buen estado, salvo deterioro natural, los instrumentos v utiles que les
havan facilitado v las materias primas sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las relaciones con sus superiores v compafieros.

5. Comunicar oportunamente a la fundacion las observaciones que estimen conducentes a evitarle
dafio v perjuicios.

6.  Prestar la colaboracion posible en caso de siniestro o riesgo inminentes que afecten o amenacen

las personas o las cosas de la fundacion.
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7. Observar las medidas preventivas higicnicas prescritas por el médico de la fundacion o por las
autoridades del ramo v observar con suma diligencia v cuidados las instrucciones v ordenes preventivas
de accidentes o de enfermedades profesionales.

8  Registrar en las oficinas de la fundacion su domicilio v direccion v dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra (CST, art. 58).

9. Mantener en perfecto orden v aseo su sitio de Trabajo.

10.  Asistir con puntualidad al trabajo, segin el horario asignado v debidamente preparado para
iniciar su labor diaria_

11.  Someterse a todas las medidas de control que establezca la fundacion a fin de obtener la puntual
asistencia general.

12. Tratarse con respeto, cordialidad v disponibilidad de servicio aun en las situaciones de
reclamos v quejas a las personas que acudan por cualquier motivo a la fundacion

13. La trabajadora en estado de embarazo debe empezar a disfrutar la licencia remunerada al
menos una semana antes de la fecha probable del parto.

14. Reportar las novedades presentadas durante la jornada laboral, especialmente las que
perjudiquen la seguridad v el mantenimiento de las instalaciones de la fundacion.

15, Utilizar la Dotacion v/o los elementos de Seguridad Industrial que la fundacion proporciona.

16. Cumplir a cabalidad las funciones v procedimientos inherentes al cargo que ocupen.

17. Informar inmediatamente le ocurra un accidente o incidente de trabajo a su superior, con el fin de
informar dentro del tiempo reglamentario a la ARL

18. Radicar ante la fundacion las incapacidades otorgadas por la EPS o por la ARL, en original
indicando fecha inicio v fecha final de las mismas.
19. Procurar el cuidado integral de su salud.

ARTICULO 69 Prohibiciones especiales para la Fundacion Psicoterapeutica Tundama v los
trabajadores

Se prohibe a la Fundacion:

Deducir, retener o compensar suma alguna del monto de los salarios v prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores sin autorizacion previa escrita de estos, para cada caso v sin

mandamiento judicial, con excepcion de los siguientes:
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1.  Respecto de salarios pueden hacerse deducciones, retenciones o compensaciones en los casos

autorizados por los articulos 113, 150, 151, 152 v 400 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

2. En cuanto a la cesantia v las pensiones de jubilacion, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos del articulo 250 del Codigo Sustantivo de Trabajo.

Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo o por
motivo cualquiera que se refiera a las condiciones de este.

Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores el ejercicio de su derecho de asociacion.
Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultarles o impedirles el
ejercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.
Hacer o permitir todo género de rifas, colectas o suscripciones en los mismos sitios.
Emplear en las certificaciones de que trata el ordinal 7° del articulo 57 del Codigo Sustantivo del
Trabajo signos convencionales que tiendan a perjudicar a los interesados o adoptar el sistema de “lista
negra , cualquiera que sea la modalidad que se utilice para que no se ocupe en otras empresas a los
trabajadores que se separen o sean separados del servicio.

Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo hiciera ademas de incurrir en sanciones legales debera
pagar a los trabajadores los salarios, prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que dure cerradala
empresa. Asi mismo cuando se compruebe que el empleador en forma ilegal ha retenido o disminuido
colectivamente los salarios a los trabajadores, la cesacion de actividades de estos, sera imputable a
aquel v les dara derecho a reclamar los salarios correspondientes al tiempo de suspension de labores.

Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores que les hubieren presentado pliego de
peticiones desde la fecha de presentacion del pliego v durante los términos legales de las etapas
establecidas para el arreglo del conflicto.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de los trabajadores o que
ofenda su dignidad (C5T, art. 59).

Se prohibe a los trabajadores:
Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcotico o de drogas
enervantes.

Conservar armas de cualquier clase en el sitio de trabajo a excepcion de las que con autorizacion legal

puedan llevar los celadores.
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Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la empresa, excepto en los casos de
huelga, en los cuales deben abandonar el lugar de trabajo.

Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo e incitar a su declaracion o mantenimiento, sea que se participe
o no en ellas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lngares de trabajo.

Coartar la libertad para trabajar o no trabajar o para afiliarse o no a un sindicato o permanecer en €l o
retirarse.
Usar los utiles o herramientas suwministradas por la empresa en objetivos distintos del trabajo contratado)

(CST. art. 60).

CAPITULO XVII
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 70 La Fundacién no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en este
reglamento, en pactos, convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo (CST, art.

114).

ARTICULO 71 Se establecen las siguientes clases de faltas leves, v sus sanciones disciplinarias, asi:

1.  El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada sin excusa suficiente, cuando no
cause perjucio de consideracion a la empresa, implica por primera vez, multa de la décima parte del
salario de un dia; por la segunda vez, multa de la quinta parte del salario de un dia; por tercera vez
suspension en el trabajo en la mafiana o en la tarde segin el turno en que ocurra, v por cuarta vez
suspension en el trabajo por tres dias.

2. Lafalta en el trabajo en la mafiana, en la tarde o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente
cuando no cansa perjuicio de consideracion a la empresa, implica por primera vez suspension en el
trabajo hasta por tres dias v por segunda vez suspension en el trabajo hasta por ocho dias.

3. La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, implica, por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias v
por segunda vez, suspension en el trabajo hasta por dos meses.

4. La wviclacion leve por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, suspension en el trabajo hasta por ocho dias v por segunda vez suspension en
el trabajo hasta por 2 meses.

La imposicion de multas no impide que la empresa prescinda del pago del salario correspondiente al
tiempo dejado de trabajar. El valor de las multas se consignara en cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores del establecimiento que mas puntual v

eficientemente, cumplan sus obligaciones.
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ARTICULO 72 Constituyen faltas graves:

1. Elretardo hasta de 15 minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa suficiente, por quinta

vez.
2. Lafalta total del trabajador en la mafiana o en el turno correspondiente, sin excusa suficiente, por

tercera vez.
3. Lafalta total del trabajador a sus labores durante el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.

4 Violacion grave por parte del trabajador de las obligaciones contractuales o reglamentarias.

ARTICULO 73 Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, el empleador debera oir al trabajador
inculpado directamente v si este es sindicalizado debera estar asistido por dos representantes de la
organizacion sindical a que pertenezca. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos v de la
decision de la empresa de imponer o no, la sancion definitiva (CST, art. 115).

ARTICULO 74 No producira efecto alguno la sancion disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en el anterior articulo (CST, art. 115).

RECLAMOS: personas ante quienes deben presentarse a su tramitacion

ARTICULO 75 Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe el cargo enla
Fundacion Psicoterapeutica Tundama de gestion logistica o directamente a secretaria de la direccion
general para que haga el informe v lo pase a gerencia v junta directiva, quienes los oira v resolvera con

justicia v equidad.

CAPITULO XVIII

PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE FALTAS Y FORMAS DE
APLICACION DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 76 Antes de aplicarse una sancion disciplinaria por parte de la fundacion a un trabajador
debera citarlo a descargos v realizarle un proceso disciplinario o solicitud de explicaciones conforme a
la ley, se dejara constancia escrita y/o grabacion telefonica v/o grabacion videollamada v/o constancia

digital de los hechos v de la decision de la empresa de imponer o no, la sancion definitiva.
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ARTICULO 77 El jefe inmediato del TRABAJADOR a realizar un proceso disciplinario, debe
entregar un informe detallado por medio de cotreo electronico v/o fisico al area de Talento Humano de
la fundacion psicoterapeutica Tundama v/o quien ejerza tales funciones v/o quien sea delegado por la
GERENCIA GENERA, tan pronto tenga conocimiento de la falta cometida dentro de un término de 3
dias habiles sigumientes a la falta cometida. Se exceptian del término, los procesos disciplinarios que
sean fruto de una investigacion interna o externa v/o seguimiento por parte de la fundacion los cuales no
violan el principio de inmediatez.

PARAGRAFO: El trabajador podra asistir solo o con dos compafieros de trabajo v si éste es
sindicalizado en la citacion se le hara saber el derecho que le asiste de presentarse a la misma con dos
personas que pertenezcan a la organizacion sindical De la diligencia de descargos se levantara un acta
v la decision tomada por la fundacion se le informara por escrito al trabajador. Si el trabajador no se
presenta a la diligencia se levantara un acta dejando tal constancia. No producira efecto alguno la
sancion disciplinaria o el despido que se imponga pretermitiendo este tramite.

ARTICULO 78 Este procedimiento v/o tramite se llevara a cabo de la siguiente manera: El tramite
disciplinario tendra dos etapas, la probatoria o mvestigativa en la cual se allegan v practican pruebas, se
reciben descargos v explicaciones del trabajador v una segunda etapa en la cual se toma la decision
disciplinaria. esto es la decision de no sancionar al trabajador o de imponer la sancion que corresponde
reglamentariamente por su infraccion.

CAPITULO XIX
TRAMITE DE LOS RECLAMOS Y PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN

ARTICULO 79 Los reclamos de los trabajadores deberan presentarse ante sus superiores
jerarquicos, la persona que ocupe en la empresa el cargo de GERENTE GENERAL vio jefe de
TALENTO HUMANO v/o quien ejerza tales funciones. Sin embargo, el GERENTE GENERAL de la
fundacion podra delegar esta funcion en la(s) persona(s) que considere convenente. Se deja
claramente establecido que para efectos de los reclamos a que se refieren los articulos anteriores, el

trabajador o trabajadores pueden asesorarse de quien estimen conveniente.




REGLAMENTO INTERNO DE

G TRABAJO Unn

Wk ilY E A& =

FUNDACION PSICOTERAPEUTICA| AwnTonio namifo
D TUNDAMA
CAPITULO XX
MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION

ARTICULO 80 Los mecanismos de prevencién de las conductas de acoso laboral previstos por la
fundacion psicoterapeutica Tundama constituyen actvidades tendientes a generar una conciencia
colectiva conviviente, que promueva el trabajo en condiciones dignas v justas, la armonia entre quienes
comparten vida laboral empresarial v el buen ambiente en la empresa v proteja la intimidad, la honra, la
salud mental v la libertad de las personas en el trabajo.

ARTICULO 81 En desatrollo del propésito a que se refiere el articulo anterior, la fundacion ha
previsto los siguientes mecanismos:

1. Informacion a los trabajadores sobre la Ley 1010 de 2006, que inchiva campafias de divulgacion
preventiva, conversatorios v capacitaciones sobre el contenido de dicha ley, particularmente en relacion
con las conductas que constituyen acoso laboral, las que no, las circunstancias agravantes, las
conductas atenuantes v el tratamiento sancionatorio.

2. Espacios para el didlogo, circulos de participacion o grupos de similar naturaleza para la
evaluacion periodica de vida laboral, con el fin de promover coherencia operativa v armonia funcional
que faciliten v fomenten el buen trato al interior de la empresa.

3. Disefio v aplicacion de actividades con la partictpacion de los trabajadores, a fin de: Establecer,
mediante la construccion conjunta, valores v habitos que promuevan vida laboral conviviente.

Formular las recomendaciones constructivas a que hubiere lugar en relacion con situaciones
empresariales que pudieren afectar el cumplimiento de tales valores v habitos.

Examinar conductas especificas que pudieren configurar acoso laboral u otros hostigamientos en la
empresa, que afecten la dignidad de las personas, sefialando las recomendaciones correspondientes.

4. Las demas actividades que en cualquier tiempo estableciere la empresa para desarrollar el

proposito previsto en el articulo anterior.
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ARTICULO 82 Se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado, trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato o
mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a infundir miedo, mtimidacion, terror v
angustia, a causar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del
mismo. En el contexto del inciso primero de este articulo, el acoso laboral puede darse, entre otras,
bajo las siguientes modalidades generales: Se consideran Modalidades de Acoso Laboral tal como se
encuentran definidas en la Ley 1010, las siguientes: el Maltrato Laboral, la Persecucion Laboral, la
Discriminacion laboral, el entorpecimiento Laboral, la Inequidad Laboral v la Desproteccion Laboral.

ARTICULO 83 Conductas que constituven acoso laboral. Se presumird que hay acoso laboral si se
acredita la ocwrencia repetida v publica de cualquiera de las siguientes conductas: Los actos de
agresion fisica, independientemente de sus consecuencias; Las expresiones Injuriosas o ultrajantes
sobre la persona, con utilizacion de palabras soeces o con alusion a la raza, el género, el origen familiar
o nacional, la preferencia politica o el estatus social; Los comentarios hostiles v humillantes de
descalificacion profesional expresados en presencia de los compafieros de trabajo; Las injustificadas
amenazas de despido expresadas en presencia de los compatfieros de trabajo; Las mmiltiples denuncias
disciplinarias de cualquiera de los sujetos activos del acoso, cuyva temeridad quede demostrada por el
resultado de los respectivos procesos disciplinarios; La descalificacion humillante v en presencia de los
compafieros de trabajo de las propuestas u opiniones de trabajo; las burlas sobre la apaniencia fisica o
la forma de vestir, formuladas en publico; La alusion publica a hechos pertenecientes a la intimidad de
la persona; La imposicion de deberes ostensiblemente extrafios a las obligaciones laborales, las
exigencias abiertamente desproporcionadas sobre el cumplimiento de la labor encomendada v el
brusco cambio del ugar de trabajo o de la labor contratada sin ningun fundamento objetivo referente a
la necesidad técnica de la empresa; La exigencia de laborar e n horarios excesivos respecto a la
jornada laboral contratada o legalmente establecida, los cambios sorpresivos del turno laboral v la
exigencia permanente de laborar en dominicales v dias festivos sin ningin fundamento objetivo en las
necesidades de la empresa, o en forma discriminatoria respecto a los demas trabajadores o empleados;
El trato notoriamente discriminatorio respecto a los demas empleados en cuanto al otorgamiento de

derechos v prerrogativas laborales v la imposicion de deberes laborales.
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MECANISMOS DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL Y PROCEDIMIENTO
INTERNO DE SOLUCION:

ARTICULO 84 Para los efectos relacionados con la bisqueda de solucién de las conductas de acoso
laboral. se establece el siguiente procedimiento interno con el cual se pretende desarrollar las
caracteristicas de confidencialidad, efectividad v naturaleza conciliatoria sefialadas por la lev para este
procedimiento:

La fundacién tendrda un COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. mtegrada en forma
bipartita, por un representante de los trabajadores v un representante del empleador o su delegado.
Con sus respectivos suplentes. Este comite se denominara " COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL ", para un periodo de dos (2) afios.

El COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. creara v fomentarda todos los mecanismos
necesarios v procedimentales para hacer mas expedito el desarrollo de las relaciones laborales en el
marco del buen clima laboral v el quebrantamiento del ambiente de trabajo por estimular o corregir el
acoso laboral, para lo cual se dara estricto cumplimiento a las funciones establecidas en la Resolocion|

652 de 2012 del Ministerio del Trabajo.

Para ello establecera dentro de las funciones del COMITE DE CONVIVENCIA LABORATL.
todas las necesarias para conservar el buen clima organizacional, asi como los mecanismos para
establecer el procedimiento interno el cual ademas de publico, se acordara con los trabajadores el cual
debera ser conciiatorio v efectivo, asi como en el caso particular que se presente, debera ser
absolutamente confidencial

El COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL. tendrd tmicamente las siguientes funciones de
acuerdo a lo establecido en la Resolicion No 652 de 2012 del Ministerio del Trabajo: Eecibir v dar|
tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso
laboral, asi como las pruebas que las soportan; Examinar de manera confidencial los casos especificos
o puntuales en los que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de|
acoso laboral, al interior de la entidad publica o empresa privada; Escuchar a las partes involucradas de|
manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja; Adelantar reuniones con el fin de crear
un espacio de didlogo entre las partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a
una sohiwcion efectiva de las controversias; Formular un plan de mejora concertado entre las partes,
para construir, renovar v promover la comvivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio
de la confidencialidad: Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes imvolucradas en)
la queja. verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado; En los casos en que no se llegue a un
acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista. el
Comité de Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la procuradwria General de la nacion,
tratandose del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a la alta direccion de la
empresa, cerrarda el caso v el trabajador puede presentar la queja ante el Inspector de trabajo o)

demandar ante el juez competente.
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El COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL, se reunira una vez cada mes v de manera extraordinaria cuando
la situacion lo amenite, v se designara a la Direccion de Talento Humano de la fundacion, como el ente encargado de
recibir las solicitudes que realicen los trabajadores sobre acoso laboral, el cual remitira las diligencias al COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL, para que sea objeto de evaluacion de parte de ellos, v ast pueda realizar las sugerencias

del caso, siempre con el proposito del mejoramiento de la vida laboral

CAPITULO XXI
PUBLICACIONES

ARTICULO 85 Dentro de los quince (15) dias siguientes al de la notificacion de la resolucion aprobatoria del presente
reglamento, el empleador debe publicarlo en el hugar de trabajo, mediante la fijacion de dos (2) copias de caracteres
legibles. en dos (2) sitios distintos. Si hubiere varios lugares de trabajo separados, la fijacion debe hacerse en cada uno
de ellos. Con el reglamento debe fijarse la resolucion aprobatoria (CST, art. 120).

CAPITULO XXII
VIGENCIA

ARTICULO 86 El presente reglamento entrara a regir § dias después de su publicacion hecha en la forma prescrita en
el articulo anterior de este reglamento (CST, art. 121).

CAPITULO XXIIT
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 87 No produciran ningin efecto las clinsulas del reglamento que desmejoren las condiciones del
trabajador en relacion con lo establecido en las leves, contratos indmiduales, pactos, convenciones colectivas o fallos
arbitrales los cuales sustituven las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (CST, art.

109).

REVISADO POR: Junta Directiva| ELABORADO POR: Daniela
- Gerencia Acosta — Angie Silva

APROBADOPOR: ..........




7. CONCLUSIONES

El disefic deasta provecto, para la Fundacion Psicoterapautica Tundama, aporto majoras
en su estructura organizacionsal v sjecucion de procesos, en base al disefo del hianual
de funciones v procadimisntos, la caracterizacion de procasos v el Raglamanto interno da

Trabajo que sa raalizo.

El Esglamento Interno da Trabajo » hlanual d= Funcionss permita que tanto trabajador
como empleador conocen de las reglas que se deben seguir en el entormo laboral, v las
CcOnsecusncias gue tisne para cada uno =l incumplimisnto de las mismas, El hanual da
Funciones contribuye al desarrollo dz la entidad dejando claro un conjuntods normas que

cada funcionario cumple a cabalidad.

El Manual de Funcionas v Procedimisntos. deja clara la forma como se realizan las
actividadas de cada uno de los funcionarios gque hacen parta ds la Fundacion
Psicoterapeutica Tundama, para asl, contribuir con un mejoramisnto continuo en el

servicio que prasta a la comunidad.

La documentacion raquerida para el dasarrollo de aste trabajo fue disenada v supervisada
tanto por el jefa de Logistica de la Fundacion Psicoterapautica Tundama v la Tutora
asignada en la Universidad Antonio Narifio para suraspactiva aprobacion porparts da los

entas encargados en la Universidad v por parts de la Fundacion.

Eaalizar 2l trabajo de grade (Tesis) en tan prastigiosa entidad, nos dejo muchas
ansenanzas de lo que significa una vida como profasionalas v nosbrindo habilidadas que
sumadas & la perseverancia nos serviran para cumplir nuastros susfios en 2l mundo

elobalizado v compatitivo.

Con 2] disefio del Manual d= Funcioneas v Procedimisntos, la caracterizacion de procasos
v Baglamento Intermo de trabajo. s2 mejora la selaccion dsl personal. capacitacion,

antrenamisnto v avaluacion segun los raquerimisntos exigidos.



8. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Fundacion Psicoterapéutica Tundama que esta tesis sea revisada y si
asi lo deciden sea aprobada para la implementacion del Disefio de Manual de Funciones y
procedimientos, la caracterizacion de procesos y el Reglamento Interno de Trabajo;
haciendo capacitaciones y retroalimentacién de estas herramientas a los respectivos
trabajadores de la Fundacion; para lograr aumentar la capacidad y rendimiento de esta,
ademas, aportar valor agregado al servicio que se presta al cliente.

Mantener una constante actualizacién de las funciones de cargos para estar acorde con los
cambios que se presenten con normatividades nuevas.

Socializar de cada uno de los manuales con los colaboradores de la empresa y recordar de

forma constante las funciones de ellos en cada uno de sus puestos de trabajo.

El disefio de la planificacion de procesos se realizé con el fin de que la Fundacion
Psicoterapéutica Tundama lo apruebe y se lleve a cabo el alcance y cumplimiento de los
objetivos de calidad en la misma.

Dentro de un proyecto tan ambicioso como lo fue este, siempre se desea que haya una
mejora continua del mismo; por lo tanto se recomienda a la Fundacion que tenga interés
en el proyecto y la complementacion del sistema de gestion integral con el fin de acreditar

a la organizacion.
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10. ANEXOS

Anexo 1

Formato de Encuestas

d

e e

FORMATO DE ENCUESTA A TRABAJADORES
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA

URN

UNIVERSIDAD
ANTONIO NARINO

DIRIGIDO A :

Trabajadores FECHA:

REALIZADA POR: Angie Silva -
Daniela Acosta

NOTA: Marque con una X en el espacio que considere mas acertado a la pregunta realizada

N. PREGUTA

RESPUESTA

Sl NO

Tiene conocimiento de que es un manual
de funciones

Sabe usted si la fundacion cuenta con un
manual de funciones

Sabe usted si la fundacién cuenta con la
3 | asignacion de funciones para sus
trabajadores en cada dependencia

Sabe usted cuales son las funciones que
debe realizar en su trabajo

Durante el tiempo que ha trabajado en la
5 | fundacién se le han asignado otro tipo de
funciones

Conoce usted las funciones de cada una
6 | de las areas o dependencias de la
fundacién

Considera usted que en la fundacion
existe una falta de claridad respecto a las
funciones que realizan los trabajadores
de esta

Esta de acuerdo con algun tipo de
8 | cambio esporadico de sus funciones si
el momento lo requiere

Existe en la fundacion algin régimen
9 | claro frente al incumplimiento de
funciones

Fuente: Autor




PREGUNTAS ENTREVISTA

1-

Cual considera usted la condicion menos favorable en el momento de cumplir sus
funciones dentro de la fundacién Psicoterapéutica Tundama

a. Falta claridad en cuanto a las funciones
b. Hay mucha flexibilidad frente a las funciones
C. Los jefes son flexibles con los empleados

Cual considera usted la condicion mas favorable en el momento de cumplir sus funciones
dentro de la fundacion Psicoterapéutica Tundama

a. Buena comunicacion con los compafieros
b. Buena relacién entre jefes y empleados en general

c. Cumplimiento individual de funciones

En el tiempo que usted ha laborado en la Fundacion Psicoterapéutica Tundama

o

Se le ha reconocido de manera verbal el buen desempefio que tuvo en sus funciones
Se le ha reconocido de manera escrita el buen desempefio que tuvo en sus funciones
Se le ha reconocido con algln tipo de incentivo el buen desempefio que tuvo en sus
funciones

No ha tenido ningun tipo de reconocimiento

o o

o



Anexo 2

Formato de Entrevistas

FORMATO DE ENTREVISTA A TRABAJADORES
FUNDACION PSICOTERAPEUTICA TUNDAMA

UNIVERSIDAD
! ANTONIO NARINO
T
DIRIGIDO A : FECHA: REALIZADA POR : Angie Silva —
Trabajadores ' Daniela Acosta

NOTA: Marque con una X en el espacio que consid

ere mas acertado a la pregunta realizada

PREGUNTA

RESPUESTA

A B C D

Cual considera usted la condicion menos
favorable en el momento de cumplir sus
funciones dentro de la fundacion
Psicoterapéutica Tundama

Cual considera usted la condicion mas
favorable en el momento de cumplir sus
funciones dentro de la fundacion
Psicoterapéutica Tundama

En el tiempo que usted ha laborado en la

3 Fundacidn Psicoterapéutica Tundama

Fuente: Autor




