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1. RESUMEN. 

Toda empresa necesita establecer una estructura organizacional para crecer en el 
mercado y ser productiva, siendo HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. una 
microempresa que ofrece desde hace 5 años sus servicios, no ha podido 
identificar los factores que pueden favorecer el desarrollo productivo de su 
organización, es por esto que se hizo necesario realizar las investigaciones y 
análisis pertinentes para poder proponer a la empresa los cursos de acción que 
pudieran dar solución a estas necesidades. 
 
El presente proyecto muestra los resultados de las Practicas Investigativas 
realizadas en la empresa prestadora de servicios médicos ocupacionales HSEQ 
SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. con el objetivo de identificar y analizar la 
situación actual de la empresa, los factores que estaban generando una crisis en 
su estructura organizacional, las fallas en el desarrollo de las labores de sus áreas 
funcionales y la falta de una herramienta que reglamentara las actividades y 
requisitos básicos de cada cargo de la empresa. 
 
Los resultados y recomendaciones de esta investigación fueron presentadas a la 
empresa con el fin de que fueran revisadas, socializadas con el personal y 
finalmente implementadas. 
 
Estas Prácticas Investigativas le permitieron al investigador poner en práctica 
todos los conocimientos adquiridos a lo largo de su carrera administrativa y 
contribuir a la comunidad estudiantil con un aporte teórico-práctico sobre las 
estructuras organizaciones y funcionales de las empresas. 
 
 
 
  



2. INTRODUCCIÒN. 

En el ámbito global las organizaciones no solo deben tener un nivel más 
competitivo para brindarle al mercado actual, que es cada vez es más exigente, 
productos y/o servicios con mayor calidad a un mejor precio, sino que también 
deben adaptar sus procesos internos, su estructura organizacional, sus 
herramientas tecnológicas y sus estrategias a estos niveles, para así poder 
ampliar su participación en el mercado global.  
 
El rediseño de las estructuras organizacionales es tal vez, uno de los factores más 
relevantes de la globalización debido a que esta le permite a la empresa ser 
competitiva ante el mercado global, teniendo como base la eficiencia, eficacia y 
efectividad de sus procesos, las cuales generan una mayor productividad para la 
empresa. Dicha estructura también debe estar acorde a las estrategias y la cultura 
de la empresa. 
 
A medida que las pequeñas empresas empiezan esta etapa de crecimiento y de 
desarrollo de su estructura organizacional, se hace necesario establecer áreas 
funcionales que contribuyan al logro de los objetivos de la empresa, estas áreas a 
su vez crean cargos y consigo funciones que deben estar definidas formalmente. 
La descripción de cargos es el resumen o enumeración de las funciones propias 
de un cargo especifico, esta descripción permite diferenciar un cargo del otro, 
además contribuye a mejorar la selección y colocación del recurso humano 
necesario para desempeñar dichas funciones. 
 
Para obtener la descripción de un cargo es necesario hacer un Análisis de Cargos, 
este procedimiento permitirá saber la naturaleza del cargo, las funciones que lo 
integran y el perfil de la persona que puede ocupar dicho cargo. 
 
Este análisis es muy importante para la empresa debido a que el personal debe 
tener conocimiento de sus funciones para poder lograr una coordinación de las 
áreas, orientarlas al crecimiento y al cumplimiento de las metas de la empresa. 
 
HSEQSU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. desde sus inicios se ha mantenido en el 
mercado con el único objetivo de aumentar el patrimonio de sus fundadores y 
brindarles estabilidad laboral a sus empleados dejando de lado todo proceso 
administrativo, lo que ha generado falencias y desorganización dentro del 
mismo.La problemática general que enfrenta la empresa es la falta de un diseño 
organizacional que le permita coordinar sus áreas y encaminarlas a ser 
competitivas en el mercado.   



3. OBJETIVOS 

 

3.1 OBJETIVO GENERAL 

 
Diseñar una estructura organizacional y funcional para la empresa HSEQSU 
SALUD EMPRESARIAL S.A.S. que contribuya al logro de las metas y los objetivos 
de la empresa. 
 
 

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS. 

 
 Identificar la situación organizacional y administrativa de la empresa. 
 Diseñar una estructura organizacional acorde a las necesidades actuales 

de la empresa. 
 Realizar un análisis y descripción de cargos. 
 Establecer un manual de funciones que especifique las actividades de cada 

cargo de la empresa. 
 
  



4. IDENTIFICAR LA SITUACION ORGANIZACIONAL Y ADMINISTRATIVA DE 
LA EMPRESA 

 
Para desarrollar este objetivo se realizó una encuesta (“Formato de Encuestas de 
Análisis de Cargo. Empleados y Colaboradores”. Anexo 1) y una entrevista 
(“Formato de Entrevista deAnálisis y Descripción de Cargo – Situación 
Organizacional. Empleados y colaboradores”. Anexo 2) a cada miembro de la 
empresa HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S., el análisis de la información 
recolectada se realizará en dos puntos claves: 
 
 La Estructura Organizacional y su entorno 
 La Identificación de la problemática  

 
Estos puntos permitirán un análisis detallado de la situación administrativa y 
organizacional de la empresa y así poder diseñar una estructura productiva y 
exitosa. 
 

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S. Y SU ENTORNO. 

 
Para analizar la estructura organizacional actual de la empresa y su entorno, se 
comenzará identificando la Misión, Visión, los Objetivos Organizacionales y las 
Políticas de Calidad, para poder conocer sus ideales y los medios por los cuales 
llegarían a ellos. 
 
4.1.1 Objetivos Organizacionales. 
 

4.1.1.1 Misión. 
Somos una empresa prestadora de servicios de Salud Ocupacional, Seguridad 
Industrial, Higiene y Calidad, además de Capacitaciones y Asesorías SISO de 
segundo nivel, dirigida al mercado industrial, comercial y de salud, que trabaja por 
el mejoramiento de la calidad de vida de la población trabajadora, brindando 
óptimos servicios dentro y/o fuera de nuestra sede, con un personal profesional 
competitivo y una tecnología moderna actualizada en busca del crecimiento 
continuo y satisfacción de nuestros clientes internos y externos. 
 
4.1.1.2  Visión. 
En el 2018 HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S, será una empresa 
consolidada a nivel local y regional en el mercado Industrial, Comercial y de Salud 
con personal profesional competitivo, como un ente prestador de servicios de 
Salud Ocupacional, Seguridad Industrial, Higiene y Calidad, además de 



Capacitaciones y asesorías SISO, de manera integral, oportuna, Confiable y 
Eficaz; satisfaciendo así, las necesidades y expectativas de nuestros clientes. 
 
4.1.1.3  Principios Organizacionales. 
En el compromiso de satisfacer a plenitud a nuestros Clientes, la CALIDAD en la 
Empresa HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. la manifestamos mediante la 
práctica de los siguientes principios: 
 
 Calidad: Hacer las cosas bien desde el Inicio; contamos con servicios y 

procesos que brindan total confianza a nuestros clientes. 
 Respeto: Se reconoce a cada persona como importante. 
 Orientación al cliente: todo proceso va encaminado a la satisfacción de 

las necesidades y expectativas de los clientes. 
 Compromiso con los resultados: Responsabilidad de cada Miembro de la 

empresa por un resultado en común. 
 Polifuncional: Asumiendo responsablemente las funciones que demande 

cumplir un servicio de calidad. 
 Integralidad: Realizamos nuestro trabajo con honestidad, basados en 

normas claras y permanentes. 
 Trabajo en Equipo: Todos en búsqueda del mismo logro. 
 Mejoramiento Continuo: Actitud general que asegura la estabilidad de los 

procesos, provocando así el crecimiento y desarrollo de los procesos de la 
organización y la comunidad. 

 
4.1.2 Organigrama. 
 
La empresaHSEQSU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. actualmente no tiene 
establecido un Organigrama. Los empleados crearon una cadena de mando de 
acuerdo a la importancia de las funciones que realizan y una estructura basada en 
la de las empresas del mismo sector. De acuerdo a la información recolectada por 
medio de las encuestas y entrevistas se pudo crear la estructura del Organigrama 
que actualmente están siguiendo los empleados y el nivel jerárquico de cada 
cargo. 
 
Según los empleados, el nivel gerencial lo ocupa la Gerencia junto al Asesor Legal 
quienes son los actuales dueños de la empresa. El nivel táctico lo ocupan el 
Especialista Ocupacional quien esta subcontratado por la empresa, el Área 
Administrativa, el Medico General que trabaja medio tiempo y el Contador externo 
quien también esta subcontratado por la empresa para revisar y firmar la 
documentación realizada por el auxiliar contable. Por último, el nivel operativo está 
ocupado por la Recepción, el Auxiliar de Enfermería quien además se encarga de 
las labores de aseo general en la empresa y el cargo anteriormente mencionado 
Auxiliar Contable quien está a cargo del actual Administrador de la empresa. 
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Manual de Funciones. 
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Cuadro 1. Descripción de funciones principales y secundarias - Gerencia. 
 

HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
PRINCIPALES Y SECUNDARIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 

GERENTE 

NIVEL JERARQUICO: 

Nivel Gerencial 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Ninguno 

CARGOS DE SUBALTERNOS: 

Nivel Táctico. 

1. PROPOSITO GENERAL 

Dirigir, Organizar y Supervisar todos los procesos y procedimientos que se realice 
en la empresa con el fin de que se puedan cumplir las metas propuestas. 

2. FUNCIONES PRINCIPALES 

 Supervisar las funciones de todos los cargos 
 Supervisar y controlar todos los procesos que se llevan a cabo 
 Diseñar estrategias para generarle productividad a la empresa 
 Supervisar las contrataciones y despidos del personal. 
 Administrar los recursos económicos de la empresa de manera eficiente 

 

3. FUNCIONES SECUNDARIAS O EXTRAS 

 Gestiones comerciales o de Marketing para nuevos clientes. 
 Suplir a la Recepcionista o la Administradora cuando no están. 

 
  



Cuadro 2. Descripción de funciones principales y secundarias - Asesor Legal. 

 

HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
PRINCIPALES Y SECUNDARIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 

ASESOR LEGAL 

NIVEL JERARQUICO: 

Nivel Gerencial 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Gerente 

CARGOS DE SUBALTERNOS: 

Ninguno 

1. PROPOSITO GENERAL 

Mantener ordenada de manera legal la empresa, evitando problemas jurídicos 
para esta y para sus proveedores. 

2. FUNCIONES PRINCIPALES 

 Realizar y revisar los convenios pactados por la empresa. 
 Realizar los contratos de los empleados y revisar que estos se ajusten a lo 

estipulado por la ley. 
 Tener al día los impuestos de la empresa. 
 Contestar derechos de petición, demandas o solicitudes de conciliación de 

terceros. 

3. FUNCIONES SECUNDARIAS O EXTRAS 

 Actividades de mercadeo y publicidad para atraer nuevos clientes 
 Actividades de logística 
 Control de mantenimiento de equipos 

 
  



Cuadro 3. Descripción de funciones principales y secundarias – Administrador 

 
HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 

S.A.S. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES 
PRINCIPALES Y SECUNDARIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 

Administrador 

NIVEL JERARQUICO: 

Nivel Táctico 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Gerencia 

CARGOS DE SUBALTERNOS: 

Recepción – Auxiliar de Enfermería. 

1. PROPOSITO GENERAL 

Mantener el orden administrativo de la empresa y disminuir en el mínimo posible 
las fallas en los procesos 

2. FUNCIONES PRINCIPALES 

 Llevar el control administrativo de la empresa 
 Mantener un buen clima laboral, una cooperación y coordinación entre todos 

los cargos de la empresa 
 Llevar un control de insumos y herramientas que requiera la empresa 
 Llevar un control de todos los procesos de la empresa para asegurar su buen 

funcionamiento.  

 

3. FUNCIONES SECUNDARIAS O EXTRAS 

 

 Realizar transacciones en las diferentes entidades financieras. 
 Suplir las funciones de la Recepción cuando la encargada no pueda cumplir 

con sus labores 
 Realizar visitas a las diferentes empresas aliadas y a nuevas empresas para 

que se vinculen con nosotros 

  



Cuadro 4. Descripción de funciones principales y secundarias – Recepción. 
 

HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
PRINCIPALES Y SECUNDARIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 

Recepción 

NIVEL JERARQUICO: 

Nivel Operativo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Administrador 

CARGOS DE SUBALTERNOS: 

Ninguno 

1. PROPOSITO GENERAL 

Atender y organizar al personal que requiera de los servicios de la empresa para 
así brindar un excelente servicio. 

2. FUNCIONES PRINCIPALES 

 Organizar a los pacientes que requieran atención de los médicos, en orden de 
llegada para que puedan ser atendidos de una manera más eficiente. 

 Escanear las historias clínicas de los pacientes que hayan sido 
diagnosticados. 

 Realizar las cotizaciones a las empresas que lo hayan solicitado. 
 Enviar el resultado de los laboratorios a sus respectivas empresas para su 

oportuna cancelación. 
 Atender las solicitudes telefónicas o vía correo de las empresas. 

 

3. FUNCIONES SECUNDARIAS O EXTRAS 

 Realizar el diagnostico de los pacientes cuando sea necesario 
 Supervisar el pago oportuno de los servicios públicos. 
 Supervisar las funciones de los diferentes cargos 

 
  



Cuadro 5. Descripción de funciones principales y secundarias – Auxiliar de Enfermería. 

 
HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 

S.A.S. 
DESCRIPCION DE FUNCIONES 
PRINCIPALES Y SECUNDARIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 

Auxiliar de Enfermería. 

NIVEL JERARQUICO: 

Nivel Operativo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Administrador 

CARGOS DE SUBALTERNOS: 

Ninguno 

1. PROPOSITO GENERAL 

Realizar la toma de muestras y los diferentes exámenes que soliciten los 
pacientes 

2. FUNCIONES PRINCIPALES 

 Tomar las muestras de laboratorio de los pacientes que lo requieran 
 - Realizar exámenes de sangre, Visiometría, Audiometría, Espirometrías y 

Electrocardiogramas, entre otros exámenes, según la solicitud del paciente o 
la empresa. 

3. FUNCIONES SECUNDARIAS O EXTRAS 

 -Suplir las funciones de la Recepción cuando la encargada no pueda cumplir 
con sus labores 

 - Mantener aseada las áreas de la empresa. 

 
  



Cuadro 6. Descripción de funciones principales y secundarias – Contador. 
 

HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
PRINCIPALES Y SECUNDARIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 

Contador 

NIVEL JERARQUICO: 

Nivel Táctico 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Gerencia 

CARGOS DE SUBALTERNOS: 

Auxiliar Contable 

1. PROPOSITO GENERAL 

Supervisar, coordinar y analizar los procedimientos contables, tributarios y 
financieros de la empresa con el fin de generar mayores ganancias para la 
empresa. 

2. FUNCIONES PRINCIPALES 

 Elaboración, análisis y firma de Estados Financieros 
 Elaboración de declaración de renta 
 Revisión de Impuestos y Retenciones. 
 Gestiones de procesos ante la DIAN y la Cámara de Comercio de Cartagena. 
 Supervisar las funciones del Auxiliar Contable 

3. FUNCIONES SECUNDARIAS O EXTRAS 

Ninguna 

 
  



Cuadro 7. Descripción de funciones principales y secundarias – Auxiliar Contable. 
 

HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
PRINCIPALES Y SECUNDARIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 

Auxiliar Contable. 

NIVEL JERARQUICO: 

Nivel Operativo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Contador 

CARGOS DE SUBALTERNOS: 

Ninguno 

1. PROPOSITO GENERAL 

Proveer al Contador toda la información contable y financiera de la empresa. 

2. FUNCIONES PRINCIPALES 

 Llevar control de los pagos a los diferentes impuestos 
 Levar una buena contabilidad de los estados financieros de la empresa 
 Manejar la caja menor de la empresa 
 Realizar recuperación de cartera. 
 Estar al día con las cuentas por pagar de la empresa 

3. FUNCIONES SECUNDARIAS O EXTRAS 

 Suplir las funciones de la Recepción cuando la encargada no pueda cumplir 
con sus labores 

 
  



Cuadro 8. Descripción de funciones principales y secundarias – Médico Especialista Ocupacional. 
 

HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
PRINCIPALES Y SECUNDARIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 

Médico Especialista Ocupacional. 

NIVEL JERARQUICO: 

Nivel Táctico 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Gerencia 

CARGOS DE SUBALTERNOS: 

Médico General 

1. PROPOSITO GENERAL 

Realizar la valoración de los pacientes basada en los exámenes médico – físicos 
solicitados por los mismos. 

2. FUNCIONES PRINCIPALES 

 Realizar los exámenes Medico-Físicos que soliciten los pacientes 
 Analizar el resultado de los exámenes de laboratorio 
 Diligenciamiento de la historia clínica 
 Realizar el cierre de la historia clínica 
 Dar la aptitud Ocupacional 

3. FUNCIONES SECUNDARIAS O EXTRAS 

Ninguna 

 
 
  



Cuadro 9. Descripción de funciones principales y secundarias – Médico General. 
 

HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S. 

DESCRIPCION DE FUNCIONES 
PRINCIPALES Y SECUNDARIAS 

NOMBRE DEL CARGO: 

Médico General. 

NIVEL JERARQUICO: 

Nivel Táctico 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: 

Médico Especialista Ocupacional 

CARGOS DE SUBALTERNOS: 

Ninguno 

1. PROPOSITO GENERAL 

Realizar los diagnósticos pertinentes a pacientes que requieran los servicios de la 
empresa 

2. FUNCIONES PRINCIPALES 

 Realizar un examen general a los pacientes 
 Acompañamiento en el diagnostico 

3. FUNCIONES SECUNDARIAS O EXTRAS 

Ninguna 

 
  



1.1.4…. Marco Legal. 
 
El marco legal que rige ala empresaHSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S.correspondiente a sus servicios de Salud Ocupacional, Seguridad Industrial, 
Higiene, Calidad, Capacitaciones SISOes el siguiente: 
 
LEY 9 DE 1979. CODIGO SANITARIO NACIONAL. 
Esta fue la primera ley en Colombia donde se mencionaba el tema de Salud 
Ocupacional, por lo cual es reconocida como la “LEY MARCO”.  Esta ley establece 
las medidas higiénico-sanitarias para preservar, conservar y mejorar las 
condiciones de salud de los trabajadores en sus lugares de trabajo. Se describió la 
importancia de la salud del trabajador, las obligaciones los empleadores y de los 
trabajadores, así como también contempla las condiciones laborales, ambientales 
y físicas en las que debe laboral el empleado.  
 
RESOLUCIÓN 2400 DE 1979. ESTATUTO DE SEGURIDAD INDUSTRIAL. 
Esta resolución además de establecer la obligatoriedad del empleador de brindarle 
al empleado las condiciones adecuadas para que pueda ejercer su labor, dicta la 
utilización de los Equipos de Protección Personal en las áreas de la empresa 
donde el trabajador tenga riesgo de enfermedad o accidente laboral. Estos 
equipos deben proteger principalmente de la cabeza, vías respiratorias, rostro, 
tronco, manos y pies. También se incluyó en esta norma los colores de seguridad 
que deben identificar a cada trabajador y su respectiva área de labor. 
 
DECRETO 614 DE 1984. PLAN NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL. 
En este decreto se crearon las bases para la organización, control y 
administración de la Salud Ocupacional en Colombia. Con dichas bases se 
pudieron unificar las reglamentaciones necesarias para la prevención de 
accidentes y enfermedades laborales, además las condiciones laborales de los 
trabajadores en todo el país. 
 
RESOLUCIÓN 2013 DE 1986. COPASO. 
En esta resolución se reglamentó la creación, organización y funcionamiento de 
los comités de medicina, higiene y seguridad industrial (COPASO) en todas las 
áreas de trabajo de todas las empresas, tanto privadas como públicas. Este 
comité debe estar integrado por los representantes de los trabajadores y de los 
empleadores, y estará regido por el Ministerio de Salud con el objetivo de adoptar 
las medidas necesarias para conservar y mejorar la calidad de vida de los 
trabajadores.  

 
RESOLUCIÓN 1016 DE 1989. PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL. 
En esta ley se estableció la reglamentación que los empleadores del país deben 
seguir en el desarrollo de sus programas de Salud Ocupacionales, tales como la 
organización y el funcionamiento de este, los cuales deben implementarse de 



manera obligatoria en los lugares de trabajo y así velar por la seguridad de sus 
empleados.  
 
LEY 100 DE 1993. SISTEMA SOCIAL INTEGRAL. 
Es la ley que estructuro la Seguridad Social en el país, creando el Sistema Social 
Integral que abarca temas principales e importantes como: el Sistema de Riesgos 
Profesionales, el Sistema Pensional y la Atención en Salud. 
 
DECRETO 1346 DE 1994. JUNTAS DE CALIFICACIÓN DE INVALIDEZ. 
En este decreto se reglamentó la creación, financiación y funcionamiento de la 
Junta de Calificación de Invalidez encargadas de calificar el grado de pérdida de la 
capacidad laboral de todos los trabajadores y servidores públicos del país en caso 
de accidente o enfermedad laboral.  
 
Decreto derogado por el DECRETO 2463 DE 2001 aumentando el campo de 
aplicación de la norma conforme a lo establecido en la Ley 100 de 1993 y demás 
leyes relacionados al tipo de contrato de los empleados. 
 
DECRETO 1772 DE 1994. COTIZACIÓN AL SGRP. 
Este decreto reglamenta quienes pueden afiliarse al Sistema General de Riesgos 
Profesionales y como debe ser ese proceso. También reglamenta las cotizaciones 
obligatorias que deben realizar los empleadores para que sus trabajadores 
ingresen a este sistema y el monto de las mismas según la clase de riesgos en la 
que se encuentran sus actividades laborales. 

 
DECRETO 1832 DE 1994. TABLA DE ENFERMEDADES PROFESIONALES. 
Este decreto definió 42 Enfermedades Profesionales que permiten determinar la 
relación causa- efecto entre la enfermedad y las actividades laborales de los 
trabajadores, además permitió que las enfermedades que no estuvieran en esta 
tabla pero que se desarrollaran a causa esas labores también pudieran ser 
reconocidas como Enfermedad Profesional. 
Posteriormente se actualiza este decreto con el DECRETO 2566 DE 2009 
basándose en el Código Sustantivo del Trabajo. 

 
DECRETO 1834 DE 1994. CONSEJO NACIONAL DE RIESGOS 
PROFESIONALES. 
Se reglamentó la creación y funcionamiento del Concejo Nacional de Riesgos 
Profesionales que estaría integrado por los representantes de los empleadores, de 
los trabajadores y de las asociaciones científicas de salud ocupacional. 

 
DECRETO 2644 DE 1994. TABLA UNICA PARA INDEMNIZACIONES. 
En este decreto se crea la tabla única para el monto económico de las 
indemnizaciones que se le otorga al empleado por la pérdida de cierto porcentaje 
de su capacidad laboral (del 5% al 49.9%) 

 



DECRETO LEY 1295 DE 1994. SISTEMA GENERAL DE RIESGOS 
PROFESIONALES. 
En este decreto se estableció la definición, objetivos y aplicabilidad del Sistema 
General de Riesgos Profesionales con el fin de mejorar la calidad de vida del 
trabajador, las clases de riesgo, además de definir claramente la relación de 
obligatoriedad del empleador y la ARL en relación a las enfermedades o 
accidentes laborales.  
 
Este decreto fue derogado por la LEY 776 DEL 2002 modificando los artículos que 
reglamentan el derecho a las prestaciones por incapacidad temporal, permanente, 
invalidez o muerte del empleado que es pensionado por el Sistema General de 
Riesgos Profesionales. Además, se modificó el monto de la cotización al sistema. 

 
RESOLUCIÓN 4059 DE 1995. FORMATO UNICO DE REPORTE DE ACCIDENTE 
LABORAL O ENFERMEDAD PROFESIONAL. 
Esta resolución implemento un formato único para el reporte de los accidentes 
laborales o las enfermedades profesionales que sufra el empleado en su lugar de 
trabajo. Además, establece de manera obligatoria la presentación de un informe 
detallado de lo ocurrido por parte del empleador. 
 
DECRETO 2676 DE 2000. GESTIÓN INTEGRAL DE RESIDUOS 
HOSPITALARIOS Y SIMILARES. 
El objetivo de este decreto es reglamentar el manejo que se le tiene que dar a este 
tipo de residuos (peligrosos y no peligrosos) para no generar una emergencia 
ambiental o sanitaria dentro de las empresas o entidades públicas.  
 
DECRETO 4741 DE 2005. RESIDUOS PELIGROSOS 
Se reglamenta la prevención y el manejo que se le deben dar a los residuos 
peligrosos que tengan características como explosivas, toxicas, inflamables, 
biológicas, infecciosas entre otros. 
Este decreto debe ir ligado a la RESOLUCIÓN 1609 DEL 2002 que establece el 
transporte terrestre de dichos residuos. 

 
DECRETO 1607 DE 2002. CLASIFICACION DE LAS ACTIVIDADES 
ECONOMICAS PARA EL SGRP. 
Este decreto modifico lo reglamentado en el DECRETO 2100 DE 1995, debido 
que las actividades económicas de algunas empresas no clasificaban en las 
establecidas a nivel nacional, pero si en las establecidas a nivel internacional, por 
lo que se decidió adoptar la tabla de Clasificación Industrial Internacional Uniforme 
(CIIU). 
 
RESOLUCIÓN 1401 DE 2007. INVESTIGACION DE INCIDENTES Y 
ACCIDENTES LABORALES. 
Por medio de este decreto se buscó reglamentar las investigaciones de incidentes 
y accidentes laborales para determinar las causas y situaciones en las que se 



generaron y de esta manera implementar las medidas necesarias para minimizar 
dichos incidentes en las áreas de trabajo. 

 
RESOLUCIÓN 2346 DE 2007. 
Esta resolución regula las evaluaciones médicas ocupacionales que se les debe 
realizar de manera periódica y estandarizada a los trabajadores en sus lugares de 
trabajo. Además, estableció normas para la administración del contenido de las 
historias clínicas ocupacionales. 
 
RESOLUCIÓN 002318 DE 1996. LICENCIAS DE SALUD OCUPACIONAL. 
Esta resolución delega al Ministerio de Salud y a las Secretarias de Salud 
departamentales para que les conceda a las personas naturales o jurídicas las 
licencias de salud ocupacional y además reglamenta el Manual de Procedimientos 
Técnico Administrativos para la expedición de estas.  
 
En base a esta resolución la Secretaria de Salud de Bolívar por medio de la 
RESOLUCIÓN 1869 le concedió la licencia que le permite a la empresa HSEQ SU 
SALUD EMPRESARIAL S.A.S prestar servicios de Salud Ocupacional en las 
áreas de Seguridad Ocupacional, Educación y Capacitación, Investigación, 
Ergonomía, Diseño, Administración y Ejecución de Programas de Salud 
Ocupacional desde diciembre de 2012 hasta diciembre de 2022.  
 
  



4.2 SITUACION FINANCIERA. 

 
Para analizar la situación financiera de la empresa HSEQ SU SALUD 
EMPRESARIAL S.A.S se realizó un Balance General y un Estado de Resultados 
que nos diera la información necesaria para determinar Indicadores Financieros 
como: Capacidad de Endeudamiento, Rentabilidad, Solvencia y Liquidez de la 
empresa. 
 
Tabla 1. Estado de resultado mensual de HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. 
 

HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S 
ESTADO DE RESULTADOS MENSUAL 

MAYO DE 2017 
VENTA DE SERVICIOS    $      19.854.200 
GASTOS OPERATIVOS    $      16.602.086 
GASTOS DEL SERVICIO  $   5.390.800    
GASTOS ARRIENDO  $   1.500.000    
GASTOS GENERALES  $   2.300.000    
GASTOS PUBLICOS  $      600.000    
GASTOS ADMINISTRATIVOS  $   6.811.286    
UTILIDAD OPERACIONAL    $        3.252.115 
      
OTROS GASTOS    $           200.000 
UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO Y 
RESERVA (UAIR) 

   $        3.052.115 

      

RESERVA LEGAL (7%)    $           213.648 

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO (UAI)    $        2.838.466 
      
ISR (30%)    $           851.540 
UTILIDAD DEL EJERCICIO    $        1.986.927 
 
 
El presente Estado de Resultado muestra una utilidad para el mes de Mayo de 
$1.986.927lo que evidencia una estabilidad en las ventas que le permite a la 
empresa solventar sus gastos generales. 
 
 
 
 
  



Tabla 2. Balance General de HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. 
 

HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S 
BALANCE GENERAL 

MAYO DE 2017 

ACTIVO   

Activo Corriente   
Caja y Banco $ 59.250.427 
Cuentas por Cobrar $ 25.820.000 
Total Activo Corriente $ 85.070.427 
    
Activo No Corriente   
Propiedades, Planta y Equipo $ 48.090.000 
Depreciación ($ 12.022.500) 
Total Activo No Corriente $ 60.112.500 
    
TOTAL ACTIVO $ 145.182.927 
    

PASIVO   

Pasivo Corriente   
Cuentas por Pagar $ 18.310.000 
Proveedores $ 3.135.000 
Total Pasivo Corriente $ 21.445.000 
    
Pasivo No Corriente   
Deudas a Largo Plazo $ 3.951.000 
Total Pasivo No Corriente $ 3.951.000 
    
TOTAL PASIVO $ 25.396.000 
    

PATRIMONIO   

Capital  $          117.800.000  
Resultados del Ejercicio  $              1.986.927  
    
TOTAL PATRIMONIO  $          119.786.927 

 
El Balance General se realizó en base a la información contable del presente año, 
en el que podemos observar que con menos de la mitad del valor del activo de la 
empresa se puede liquidar el total del pasivo, lo cual es beneficioso para la 
empresa porque no solo muestra su estabilidad financiera, sino que también le da 
la oportunidad de recuperar rápidamente su capital en caso de tener que pagar su 
pasivo. 



Para analizar si la empresa cuenta con los activos corrientes suficientes para 
solventar las deudas a corto plazo hallaremos el Indicador de Liquidez Corriente. 
 

۳܂ۼ۷۳܀܀۽۱ ܈۷۲۳܃ۿ۷ۺ =
ACTIVO CORRIENTE
PASIVO CORRIENTE

 

 

۳܂ۼ۷۳܀܀۽۱ ܈۷۲۳܃ۿ۷ۺ =
$ 85.070.427 
$ 35.445.000

 = 2,4 

 
Para lo que va corrido del año, la empresa HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S por cada peso que tiene de deuda, cuenta con 2.4 pesos para respaldarla, 
lo que es muy positivo para la empresa por que indica que el 41.66% de sus 
ingresos serán destinados al pago de las deudas y el 58.34% restante será 
disponible para la empresa. 
 
El siguiente indicador que se analizara es el Capital de Trabajo que muestra en 
términos monetarios la cantidad que le queda a la empresa luego de haber 
cumplido con sus obligaciones a corto plazo, es decir, con sus Pasivos Corrientes. 
 

۽۸ۯ۰ۯ܀܂ ۲۳ ۺۯ܂۷۾ۯ۱ = ACTIVO CORRIENTE −  PASIVO CORRIENTE 
 

۽۸ۯ۰ۯ܀܂ ۲۳ ۺۯ܂۷۾ۯ۱ = $ 85.070.427 −  $ 35.445.000 = $ 49.625.427  
 
Luego de que la empresa pague sus deudas a corto plazo contará con un saldo de  
$49.625.427 para solventar otras obligaciones o gastos que puedan surgir. 
 
Para conocer la rentabilidad que tuvo la empresa para generar ingresos 
analizaremos la información del Estado de Resultado del mes más próximo, en 
este caso el mes de mayo. La Rentabilidad Neta de Ventas muestra la relación 
entre el valor de las ventas totales y la utilidad que estas generaron. 
 

= ܁ۯ܂ۼ۳܄ ۲۳ ۯ܂۳ۼ ۲ۯ۷۲ۺ۰۷ۯ܂ۼ۳܀
UTILIDAD NETA
VENTAS NETAS

 

 

= ܁ۯ܂ۼ۳܄ ۲۳ ۯ܂۳ۼ ۲ۯ۷۲ۺ۰۷ۯ܂ۼ۳܀
$ 1.986.927

$ 19.854.200
X 100 = 10,1% 

 
Para el mes de mayo, los servicios ofrecidos por la empresa generaron el 10,1% 
de los ingresos totales de la empresa, lo cual indica que a pesar de los gastos y 
costos que se generaron, se pudo obtener un porcentaje positivo.  
 
Para descartar errores o pérdidas operacionales se analizará la Rentabilidad 
Operacional, el cual calcula la relación entre los costos del servicio y los gastos 



operacionales con las ventas y definirá si la empresa fue rentable durante el 
periodo en estudio.  
 

= ۺۯۼ۽۱۷ۯ܀۳۾۽ ۲ۯ۷۲ۺ۰۷ۯ܂ۼ۳܀
UTILIDAD OPERACIONAL

VENTAS NETAS
 

 

= ۺۯۼ۽۱۷ۯ܀۳۾۽ ۲ۯ۷۲ۺ۰۷ۯ܂ۼ۳܀
 $ 3.252.115

$ 19.854.200 
=  0, 1638 

 
La rentabilidad Operacional en relación a las ventas fue de0,1638lo cual indica 
que el 16,38% de las utilidades de la empresa lo generaron las ventas netas, es 
decir, por cada peso de ventas la empresa obtuvo 16, 38 pesos de utilidad 
operacional. 
  



4.3 IDENTIFICACION DE LA PROBLEMÁTICA. 

 
Teniendo en cuenta la descripción situacional de la empresa HSEQ SU SALUD 
EMPRESARIAL S.A.S. que se dio a conocer en el punto anterior, se pudo realizar 
un análisis detallado de las diversas problemáticas que afronta la empresa en 
cada uno de los componentes de la Estructura Organizacional.  
 
4.3.1 Objetivos Organizacionales. 
 
4.3.1.1  Misión. 
 
 La Misión de la empresa fue creada hace 5 años y desde entonces no se le 

ha realizado ninguna modificación ni actualización. 
 Se describen de manera detallada cada uno de los servicios ofrecidos por 

la empresa, lo que hace más extensa la Misión. 
 Solo hace referencia del mercado Industrial, Comercial y de Salud como su 

mercado meta y actualmente tienen clientes que abarcan muchos más 
sectores de la economía. 

 No hace referencia a la calidad y confiabilidad de sus servicios y 
diagnósticos, siendo este un factor fundamental para las empresas de este 
sector. 

 Se recomendó modificar la frase “Nuestros clientes internos y externos” por 
una más general y no referenciar a los clientes al final de la Misión. 

 Los empleados desconocen la razón de ser de la Misión.  
 
4.3.1.2  Visión. 
 
 La Visión se diseñó en el año 2012 para cumplirse en el año 2018, y desde 

su creación no ha sido modificada, ni actualizada. 
 También hace solo hace referencia del mercado Industrial, Comercial y de 

Salud como su mercado meta. 
 Se recomendó no referenciar a los clientes al final de la Visión. 
 También se describen de manera detallada cada uno de los servicios 

ofrecidos por la empresa, lo que extiende la Visión. 
 Los empleados desconocen la razón de ser de la Misión.  

 
4.3.1.3  Principios Organizacionales. 
 
 La descripción inicial de los Principios Organizacionales de la empresa es la 

misma para otras empresas de diferentes sectores como Kinnesis 
Solutions, EME., Aquaterra Ingenieros Consultores S.A., entre otras.  

 Teniendo en cuenta que HSEQSU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. es una 
empresa que ofrece servicios de salud en el trabajo, exámenes de 



laboratorios y diagnósticos médicos se recomienda incluir dentro de sus 
principios la “Confianza” en el resultado de sus procesos. 

 El principio de “Compromiso con los resultados” puede estar ligado con el 
“Trabajo en equipo”, ya que al buscar todos los mismos objetivos existe un 
compromiso entre para obtener resultados que sean beneficios tanto para 
la empresa, como para todos los que la conforman. 

 
4.3.1.4 Organigrama. 
La empresa HSEQSU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. no tiene un organigrama 
establecido que represente la estructura y líneas de mando de la empresa. 
Actualmente los empleados siguen una cadena de mando que establecieron entre 
ellos, pero eso ha generado ausencia de autoridad y dirección en los cargos del 
nivel táctico. 
 
En las entrevistas y encuestas realizadas al personal de todas las áreas de la 
empresa se evidencio una centralización de poder por parte del nivel gerencial de 
la empresa, lo que genera que todos los empleados, desde el cargo más inferior, 
deba reportar o acatar órdenes directamente desde la Gerencia, saltándose así las 
líneas de mando. 
 
También se evidencio la desorganización en los cargos y la ausencia de una 
departamentalización, que combine los cargos por la relación entre sus funciones, 
lo que ocasiono que cargos como la Auxiliar de Enfermería fuera supervisado por 
el Administrador y no por el Medico General.  
 
La estructura que seguían los empleados, al no estar bien establecidas, 
generaban una ausencia de los canales de comunicación y de supervisión, por lo 
que dos personas podrían supervisar el mismo cargo. Lo que genera duda e 
inconformidad entre los empleados y además puede entorpecer los procesos de la 
empresa. 
 
 
4.3.1.5 Manual de Funciones. 
Actualmente, HSEQSU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. no cuenta con un manual 
de funciones que guie a los empleados en el desarrollo de sus procesos, lo que ha 
ocasionado un fuerte quiebre en la estructura organizacional de la empresa debido 
a las siguientes situaciones: 
 
 Los empleados desconocen algunas de las funciones de su cargo, por lo 

que también realizan las de otros cargos diferentes, generando así 
acumulación de las tareas propias, duplicidad en sus funciones y descuido 
de las tareas propias. 

 Al no tener establecido un manual de funciones, no se tiene claridad sobre 
los requerimientos académicos, las habilidades y experiencia que debe 
tener un empleado para ocupar un cargo, por lo que hay empleados 



ocupando cargos en los que no tiene experiencia, conocimientos, carencia 
de habilidades fundamentales o, por el contrario, poseen habilidades para 
ocupar otros cargos. 

 También se pudo evidenciar la ausencia de varios cargos, como es el caso 
del Área Comercial que sería la encargada de las visitas empresariales y 
demás gestiones que involucran el control de los nuevos y antiguos 
clientes, o el cargo de Servicios Generales cuyas funciones deben ser 
realizadas por los otros empleados. 

  



4.3.2 Identificación de los factores internos y externos
 
A continuación, se presenta un es
SALUD EMPRESARIAL S.A.S. que permite observar de manera más clara la 
situación actual de la empresa y su relación con los factores externos.
 
Cuadro 10. Diagnóstico de la situación organizacional y administrativa de HSEQ
S.A.S. 
 

FORTALEZAS

1. Servicios de buena calidad, competitivos y 
a precios económicos. 

2. Buena estabilidad económic

3. Excelente Atención al cliente.

4. Personal capaz y comprometido

5. Buena comunicación y clima laboral. 

6. Infraestructura interna organizada

7. Preferencia de las empresas por nuestros 
servicios. 

8. Capacidad de adaptación a las 
necesidades del cliente. 

OPORTUNIDADES

Identificación de los factores internos y externos.

A continuación, se presenta un esquema del DOFA de la empresa 
SALUD EMPRESARIAL S.A.S. que permite observar de manera más clara la 
situación actual de la empresa y su relación con los factores externos.

Cuadro 10. Diagnóstico de la situación organizacional y administrativa de HSEQ

ESQUEMA DE LA SITUACIÓN ORGANIZACIONAL Y 
ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA 

EMPRESARIAL S.A.S.

FORTALEZAS DEBILIDADES

1. Servicios de buena calidad, competitivos y 

2. Buena estabilidad económica. 

3. Excelente Atención al cliente. 

4. Personal capaz y comprometido 

5. Buena comunicación y clima laboral.  

organizada. 

7. Preferencia de las empresas por nuestros 

8. Capacidad de adaptación a las 

1. Objetivos Organizacionales desactualizados 
y desconocidos por los empleados.

2. Personal insuficiente

3. No se tiene una estrategia de Marketing 
definida 

4. No tienen establecido un Organigrama.

5. No existe un Manual de Funciones.

6. No se tiene un control de los insumos que 
maneja y/o solicita el personal.

7. No se realiza la 

8. Página web desactualizada.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

. 

quema del DOFA de la empresa HSEQSU 
SALUD EMPRESARIAL S.A.S. que permite observar de manera más clara la 
situación actual de la empresa y su relación con los factores externos. 

Cuadro 10. Diagnóstico de la situación organizacional y administrativa de HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 

DE LA SITUACIÓN ORGANIZACIONAL Y 
ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA HSEQ SU SALUD 

EMPRESARIAL S.A.S. 

DEBILIDADES 

1. Objetivos Organizacionales desactualizados 
y desconocidos por los empleados. 

2. Personal insuficiente 

3. No se tiene una estrategia de Marketing 

4. No tienen establecido un Organigrama. 

5. No existe un Manual de Funciones. 

un control de los insumos que 
maneja y/o solicita el personal. 

 recuperación de cartera. 

8. Página web desactualizada. 

AMENAZAS 



1. Concentración de esfuerzos en 
asociaciones e inversiones  

2. Incremento de las transacciones en línea 
y el uso del internet. 

3. Crecimiento de la creación de empresas 
en la región, específicamente el sector 
Construcción e Industrial. 

4. Obligatoriedad para las empresas de tener 
un sistema de gestión y cumplir con las 
normas. 

1. El aumento de competidores 

2. Empresas con más experiencia en el 
mercado 

3. Los competidores ofrecen un Valor Agregado 
a sus servicios 

 
  



5. DISEÑAR UNA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ACORDE A LAS 
NECESIDADES DE LA EMPRESA. 

 

5.1 FORMULACIÓN DE LOS OBJETIVOS ORGANIZACIONALES 

 
Con base en el análisis de la situación organizacional de la empresa HSEQSU 
SALUD EMPRESARIAL S.A.S. realizado en el anterior objetivo, se han diseñado 
unos objetivos organizacionales que están acordes con las ideologías de los 
miembros de la empresa y que además se puedan desarrollar de manera efectiva 
en el mundo actual.Todo con el fin de que la empresa pueda aumentar su 
productividad y disminuir sus problemas organizacionales. 
 
5.1.1 Misión. 
 
HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. es una empresa prestadora de 
Servicios de Seguridad, Salud e Higiene en el trabajo, además brinda 
Capacitaciones y Asesorías SISO dentro y fuera de su sede, para el mejoramiento 
de las condiciones de trabajo de las empresas en los diferentes Sectores 
Económicos, apoyados con un personal profesional competitivo, tecnología 
avanzada y de alta Calidad que garantiza un diagnostico confiable y la excelencia 
de sus servicios. 
 
5.1.2 Visión. 
 
Ser para el 2020 una empresa integral y líder en la prestación de Servicios de 
Salud Ocupacional. Seguridad Industrial. Higiene y Asesorías SISO a nivel Local y 
Regional, competitivo y comprometido con el mejoramiento continuo del bienestar 
laboral de la población trabajadora. 
 
5.1.3 Principios Organizacionales. 
 
HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. basa sus procesos y la relación entre 
sus miembros y clientes en los siguientes principios: 
 
 Diversificación: Poder ofrecer diversos servicios a todos nuestros clientes, 

logrando una mayor satisfacción de sus necesidades. 
 Confianza: Demostrar a nuestros clientes que pueden tener total confianza 

en los resultados de nuestros procesos. 
 Calidad: Mantener siempre la calidad en todos nuestros procesos y 

servicios. Marcar la diferencia ante nuestros competidores 
 Respeto: Reconocer a cada miembro como una parte importante de 

nuestra empresa. 



 Orientación al cliente: todo proceso va encaminado a la satisfacción de 
las necesidades y expectativas de los clientes. 

 Integridad: Realizar todos los procesos dentro de las normas establecidas, 
con honestidad y moralidad 

 Trabajo en Equipo: Todos los miembros de nuestra empresa se 
comprometen en la búsqueda del mismo logro de manera responsable. 

 Mejoramiento Continuo: Mantener nuestra actitud de mejora para crecer 
continuamente y mejorar nuestros procesos para alcanzar la excelencia día 
a día. 

 
5.1.4 Organigrama. 
 
El Organigrama sugerido a la empresa HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL 
S.A.S.que se presenta a continuación, tiene 11 cargos distribuidos en cuatro áreas 
de la empresa: Área Gerencial, Área Administrativa, Área Ocupacional y Área 
Comercial; con el fin de aprovechar mucho más las capacidades de los empleados 
por medio de la especialización de sus labores y generar una mayor eficiencia en 
los procesos y servicios de la empresa.  
 
El Área o Nivel Gerencial está compuesto por los altos mandos de la empresa: la 
Gerencia y el Asesor Legal, quienes serán los encargados de la toma final de 
decisiones para orientar estratégicamente la gestión de los cargos en las demás 
áreas. 
 
El Área Administrativa está compuesta principalmente por dos cargos: 
Administrador y Contador. El administrador tiene como subalternos los cargos de 
Recepción y Servicios Generales de la empresa, mientras que el Contador tiene 
como subalterno al Auxiliar Contable. En esta área se realizará el proceso 
administrativo, el registro, control y análisis del estado financiero de la empresa. 
 
A cargo del Área Ocupacional se encuentra el Médico Especialista Ocupacional 
quien tiene de subalterno al Médico General y este a su vez al Auxiliar de 
Enfermería. En esta área se realizarán todos los exámenes médicos 
ocupacionales que ofrece la empresa, incluyendo la Aptitud Ocupacional requerida 
para trabajar. 
 
Por último, el Área Comercial tiene solo el cargo de Asesor comercial y de 
Marketing, quien se encargará de todas las gestiones comerciales de la empresa, 
como la promoción de los servicios ofrecidos y el seguimiento a empresas 
vinculadas. 
 
Los cargos demarcados con X son los cargos que actualmente están ausentes 
dentro de la empresa y que son necesarios para el adecuado y productivo 
funcionamiento de la empresa. 
 



Grafico 2. Organigrama sugerido a HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. 
 

 Creado: 01/07/2017 por Vanessa Ariza Diaz



6. REALIZAR UN ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE CARGOS. 

 
Un cargo es la agrupación de todas las actividades que realiza un solo empleado 
que ocupa un lugar formal en el organigrama de la empresa. Al realizar un análisis 
y descripción de cargos de la empresa HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. 
se busca establecer los deberes, tareas, responsabilidades, competencias, 
requisitos académicos, físicos y las condiciones necesarias para ejercer dicho 
cargo. 
 
El análisis de cargos hace referencia a las competencias, habilidades y 
conocimientos que debe poseer la persona que vaya a ocupar un cargo en la 
empresa, mientras que la descripción de cargos detalla las características y 
obligaciones del cargo como tal, por lo que es muy importante realizar ambos 
procesos en la empresa. 
 
Al realizar la empresa HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. este Análisis y 
Descripción de Cargos, se crearán bases para nuevos planes, proyectos u otro 
tipo de herramienta que le permitan mejorar continuamente la gestión del 
desarrollo de su personal de trabajo. Además, beneficiara a la empresa facilitando 
sus procesos de selección de personal, evaluaciones de desempeño, 
capacitaciones, delegación de funciones, permitiéndole al personal conocer y 
comprender de forma más clara y breve sus deberes y responsabilidades.  
 
Para desarrollar este objetivo se implementó el Método Mixto para la recolección 
de información, que combina el Método de Observación, Encuesta y Entrevista. 
Debido a que la empresa no tiene un gran número de cargos se pudo diseñar un 
“Formato de Encuestas de Análisis de Cargo. Empleados y Colaboradores” 
(Anexo 1) y un “Formato de Entrevista deAnálisis y Descripción de Cargo – 
Situación Organizacional. Empleados y colaboradores” (Anexo 2) para aplicarlos a 
todos los cargos y por medio de la observación se analizaron los procesos de la 
empresa y la ejecución de actividades de cada cargo para tener más claridad de 
como desarrollan sus funciones. 
 
Para la aplicación de la Encuesta se diseñó un formato comprensible y fácil de 
interpretar para los diferentes cargos de la empresa, que recopilara toda la 
información necesaria para el análisis. 
 
 
 



6.1 VARIABLES ANALIZADAS EN EL FORMATO DE ENCUESTASDE 
ANÁLISIS Y DESCRPCIÒN DE CARGO. EMPLEADOS Y 
COLABORADORES. 

 
Las variables que se establecieron en las encuestas realizadas para el Análisis y 
Descripción de cargo fueron las siguientes: 
 
6.1.1 Datos del Empleado. 
En esta primera sección se buscó identificar la persona que ocupaba el cargo y su 
posición dentro del organigrama de la empresa para poder tener una clara 
identificación del cargo encuestado. La información solicitada para analizar esta 
variable fue la siguiente: 

 
a) Nombre: Identificación de la persona que diligencio la encuesta. 

 
b) Cargo Actual: Nombre del cargo que ocupa la persona que diligencio la 

encuesta. Permite conocer el cargo que se está analizando. 
 
c) Departamento al cual pertenece: Nombre del departamento o área al 

que pertenece el cargo que desempeña. En esta sección se buscó 
identificar si la empresa estaba departamentalizada o agrupada por 
áreas y si el encuestado tenía conocimiento del departamento al cual 
pertenecía. 

 
d) Cargo Jefe Inmediato: Identificar líneas de mando y ubicación del 

cargo dentro del Organigrama. 
 
e) Antigüedad en el cargo: Tiempo en el que el encuestado lleva 

realizando sus funciones. Permite saber si el empleado cuenta con el 
tiempo suficiente para conocer detalladamente el cargo que desempeña. 

 
f) Cargos de Subalternos Inmediatos: Mencionar y enumerar los cargos 

que están bajo la supervisión del encuestado. Permite conocer el grado 
de responsabilidad que tiene el cargo. 

 
 

6.1.2 Datos del Cargo. 
Esta sección contiene las variables del Análisis de Cargos y de la Descripción de 
Cargo, con el fin de poder recopilar toda la información posible y así realizar un 
análisis más completo. 

 
a) Propósito General del Cargo: Describe la finalidad o misión del cargo. 

Permite establecer cuál es el verdadero propósito del cargo analizado. 
 



b) Requisitos del Cargo: Este ítem de la encuesta engloba las diferentes 
variables del Análisis de Cargos. 

 
 Características Académicas: Señala el nivel académico mínimo, 

los conocimientos específicos y especialidades que debe tener 
quien ocupe el cargo. 

 
 Habilidades: Reconocer si se tiene los conocimientos y 

habilidades para ejercer el cargo en estudio. 
 
 Características Psicofísicas: Indica las condiciones laborales 

del cargo en relación al grado de concentración, esfuerzo y 
manejo de situaciones extremas que puede enfrentar quien ocupe 
el cargo. 

 
 Experiencia: Señala, si para desempeñar el cargo, es necesario 

una experiencia previa. Permite identificar el tiempo de 
experiencia que debe tener la persona que ocupe el cargo 
analizado. 

 
 Edad y Genero: La edad mínima que debe tener una persona 

para ocupar el cargo analizado y si para este es necesario ser de 
un género especifico. Es importante para señalar si el cargo solo 
puede ser ejercido por un Hombre o una Mujer de una 
determinada edad. 

 
 Equipos o Herramientas: Describir los implementos, equipos o 

herramientas de trabajo necesarias para el desarrollo de las 
funciones del cargo. 

 
c) Funciones del Cargo: Este ítem de la encuesta contiene las diferentes 

variables de la Descripción de Cargos. 
 
 Conocimiento de Responsabilidades: Determina si la persona 

que ocupa el cargo tiene conocimiento de las responsabilidades y 
funciones propias del cargo. 

 
 Funciones Principales: Describir las funciones propias del cargo 

que más realice o que tengan más importancia dentro del 
proceso. 

 
 Funciones Secundarias: Describir las funciones extras que no 

hacen parte del desarrollo de su cargo pero que realice en caso 
de situaciones esporádicas. 

 



 Área a Mejorar: Identificar las falencias dentro los procesos del 
cargo, para tener claridad de las áreas en las que se debe 
mejorar. 

 
d) Supervisión del Cargo: Este ítem contiene la variable de Supervisión 

de la Descripción de Cargos. Se busca determinar si se realiza un 
control de los procesos realizados por los diferentes cargos de la 
empresa. 
 
 Supervisión a otros cargos: Determina si el cargo analizado 

realiza procesos de control a cargos Subalternos. 
 
 Supervisión del Cargo: Identifica si el cargo en estudio es 

supervisado por su Jefe Inmediato y con qué frecuencia se 
realiza. 

 

6.2 VARIABLES ANALIZADAS EN EL FORMATO DE ENTREVISTA ANÁLISIS 
DE Y DESCRIPCIÒN DE CARGO – SITUACIÒN ORGANIZACIONAL. 
EMPLEADOS Y COLABORADORES. 

 
El objetivo de la entrevista fue conocer la situación general de la empresa para 
poder analizar específicamente las problemáticas y fallas en los procesos 
generales que se desarrollan dentro de la misma; analizar las características y 
requerimientos de cada cargo de la empresa a través de la percepción del 
empleado que ocupa dicho cargo; y por último conocer y evaluar los canales de 
comunicación, líneas de mando y el nivel de libertar del cargo de tomar 
decisiones. 
 
El resultado de las entrevistas realizadas a los empleados de la empresa HSEQ 
SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. se presenta en los siguientes cuadros. 
 
  



Cuadro 11. Resultado de las entrevistas de Análisis y Descripción de Cargos de HSEQ SU SALUD 
EMPRESARIAL S.A.S. 
 

CARGOS ENTREVISTADOS 

VARIABLES ANALIZADAS. 

Análisis del Ambiente 
interno y Externo de la 

Organización 

Encargado de estructurar 
los Objetivos 

Organizacionales 

GERENCIA No se realiza Gerencia 

ASESOR LEGAL No se realiza Gerencia 

ADMINISTRADOR No se realiza No hay 

RECEPCIÒN No se realiza Desconoce 

CONTADOR No se realiza No hay 

AUXILIAR CONTABLE No se realiza Desconoce 

MEDICO ESPECIALISTA O. No se realiza Desconoce 

MEDICO GENERAL No se realiza Desconoce 

AUXILIAR DE ENFERMERIA. Desconoce No hay 

CARGOS ENTREVISTADOS Departamentalización Áreas de la Empresa 

GERENCIA No No aplica 

ASESOR LEGAL No No aplica 

ADMINISTRADOR No No aplica 

RECEPCIÒN No No aplica 

CONTADOR No No aplica 

AUXILIAR CONTABLE No No aplica 

MEDICO ESPECIALISTA O. No No aplica 

MEDICO GENERAL No No aplica 

AUXILIAR DE ENFERMERIA. No No aplica 

CARGOS ENTREVISTADOS 
Encargado de la toma 

de decisiones 
Libertad para tomar 

decisiones. 

GERENCIA Gerencia Si 

ASESOR LEGAL Gerencia Si 

ADMINISTRADOR Gerencia Algunos casos 



RECEPCIÒN Gerencia Algunos casos 

CONTADOR Gerencia No 

AUXILIAR CONTABLE Gerencia No 

MEDICO ESPECIALISTA O. Gerencia Algunos casos 

MEDICO GENERAL Gerencia – Medico Esp. No 

AUXILIAR DE ENFERMERIA. Administración No 

CARGOS ENTREVISTADOS 
Necesidad de apoyo 
para desarrollar las 

funciones de su cargo. 
Evaluación de Desempeño 

GERENCIA No Anteriormente 

ASESOR LEGAL No Anteriormente 

ADMINISTRADOR No No se realizan 

RECEPCIÒN No Anteriormente 

CONTADOR No Desconoce 

AUXILIAR CONTABLE No No se realizan 

MEDICO ESPECIALISTA O. No Desconoce 

MEDICO GENERAL No No se realizan 

AUXILIAR DE ENFERMERIA. No Desconoce 

CARGOS ENTREVISTADOS Organigrama 
Ubicación del 
Organigrama 

GERENCIA No No aplica 

ASESOR LEGAL No No aplica 

ADMINISTRADOR No No aplica 

RECEPCIÒN No No aplica 

CONTADOR No No aplica 

AUXILIAR CONTABLE No No aplica 

MEDICO ESPECIALISTA O. No No aplica 

MEDICO GENERAL No No aplica 

AUXILIAR DE ENFERMERIA. No No aplica 



CARGOS ENTREVISTADOS 
Conocimiento de la 

Estructura del 
Organigrama 

Comunicación entre los 
jefes y subalternos. 

GERENCIA Si Bilateral y buena 

ASESOR LEGAL Si Bilateral y buena 

ADMINISTRADOR Parcialmente   Bilateral y buena 

RECEPCIÒN Parcialmente   Bilateral y buena 

CONTADOR No Bilateral y buena 

AUXILIAR CONTABLE No Bilateral y buena 

MEDICO ESPECIALISTA O. Si Bilateral y buena 

MEDICO GENERAL No Bilateral y buena 

AUXILIAR DE ENFERMERIA. Parcialmente   Bilateral y buena 

CARGOS ENTREVISTADOS 
Personas que le 

delegan funciones 
Funciones o 

Responsabilidades extras 

GERENCIA Nadie No 

ASESOR LEGAL Gerencia Si 

ADMINISTRADOR Gerencia Si 

RECEPCIÒN Gerencia Si 

CONTADOR Gerencia No 

AUXILIAR CONTABLE Gerencia Si 

MEDICO ESPECIALISTA O. Gerencia No 

MEDICO GENERAL Gerencia – Medico Esp. No 

AUXILIAR DE ENFERMERIA. Administración Si 

CARGOS ENTREVISTADOS Análisis de Cargos. Manual de Funciones 

GERENCIA No se realiza No 

ASESOR LEGAL No se realiza No 

ADMINISTRADOR No se realiza No 

RECEPCIÒN No se realiza No 

CONTADOR No se realiza No 



AUXILIAR CONTABLE No se realiza No 

MEDICO ESPECIALISTA O. No se realiza No 

MEDICO GENERAL No se realiza No 

AUXILIAR DE ENFERMERIA. No se realiza No 

 
  



7. ESTABLECER UN MANUAL DE FUNCIONES QUE ESPECIFIQUE LAS 
ACTIVIDADES DE CADA CARGO DE LA EMPRESA. 

 
Durante el proceso de recolección y análisis de la información de la empresa 
HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S., se pudo desarrollar una propuesta que 
da solución a los problemas administrativos y organizacionales de la empresa. 
 
Se realizó un Análisis y Descripción de Cargos que ayudo a diseñar un Manual de 
Funciones para describir todas las actividades que deben realizarse en cada cargo 
y los requerimientos mínimos que deben poseer los postulados a dichos cargos. 
 
Este Manual de Funciones le va a permitir a la empresa tener una base para el 
análisis, control y mejoramiento de sus procesos, para la distribución equitativa de 
las cargas laborales, para la evaluación de desempeño del personal, también ser 
un apoyo para la selección, inducción o capacitación de nuevos empleados. 
 
Otra ventaja importante de implementar el manual propuesto es eliminar la 
duplicidad de funciones y las cargas laborales extras que estaban desempeñando 
los empleados, lo que estaba generando la mayor parte de problemáticas en la 
estructura organizacional de la empresa. 
 
El Manual de Funciones Propuesto para la empresa HSEQ SU SALUD 
EMPRESARIAL S.A.S. se presenta a continuación. 
 
  



8. CONCLUSIONES. 

 

Con la realización de esta investigación se obtuvo información muy importante 
para la empresa HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. que permitió el 
cumplimiento de los objetivos propuestos. A continuación, se describan las 
conclusiones que resultaron de la investigación y las recomendaciones propuestas 
a la empresa. 

 

En el primer objetivo se realizó una identificación de la situación organizacional y 
administrativa de la empresa a través de la aplicación de encuestas y entrevistas 
al personal. En este objetivo se analizó la estructura organizacional y el entornó en 
que se desarrolla para poder identificar cuáles son sus problemáticas, lo que dio 
como resultado que a pesar de que la empresa tiene sostenibilidad económica 
para el desarrollo productivo de sus funciones no cuenta con una estructura 
organizacional establecida, puesto que no tiene un Organigrama, ni Manual de 
Funciones que le permita al personal coordinar sus procesos y encaminarlos al 
logro de las metas de la empresa. Además, los objetivos organizacionales que 
actualmente tiene la empresa están desactualizados, mal formulados y son 
desconocidos por el personal. 

 

En el segundo objetivo se diseñó la estructura organizacional acorde a las 
necesidades actuales que tiene la empresa y teniendo en cuenta las 
problemáticas presentadas en el objetivo anterior. Los objetivos organizacionales 
propuestos son claros, precisos y le permiten, tanto al empleado como a los 
usuarios, conocer e interpretar de manera correcta el direccionamiento de la 
empresa. Los Principios organizacionales se formularon de acuerdo a las 
características que actualmente definen y rigen a la empresa y a su personal de 
trabajo.  

 

El organigrama propuesto estableció líneas de mando, responsabilidad, 
comunicación y supervisión entre los cargos. Además, se departamentalizaron los 
cargos de la empresa con el fin de combinar puestos que tuvieran similitud en sus 
procesos y que buscaran el mismo objetivo. Al analizar la estructura funcional de 
la empresa se evidencio la ausencia y necesidad de algunos cargos que fueron 
propuestos dentro del organigrama, esos cargos son: Administración el cual era 
desempeñado por la Auxiliar Contable, Servicios Generales cuyas funciones 
estaban a cargo de la Auxiliar de Enfermería y Asesor Comercial y de Marketing 



quien se encargara de todas las gestiones comerciales, de mercadeo y registro de 
nuevas empresas y usuarios. El diseño de este organigrama es sencillo y fácil de 
comprender. 

 

En el tercer objetivo del proyecto se realizó un análisis y descripción de cargos 
para establecer los requisitos y características que deben poseer cada cargo de la 
empresa. Se aplicaron tres herramientas de recolección de información (Encuesta, 
Entrevista y Observación) a todos los empleados de la empresa. En este análisis 
se creó una base para el diseño del manual de funciones, del sistema de selección 
de personal y de cualquier otro plan o herramienta que la empresa quiera 
implementar para el mejoramiento de sus procesos. La observación más 
importante en este punto fue la duplicidad de funciones que se evidencio en las 
encuestas realizadas por los empleados y las funciones extras que realizan casi 
todos los cargos, de aquí la importancia del cumplimiento del siguiente objetivo. 

 

En este último objetivo se diseñó un manual de funciones que especificara todas 
las actividades, requisitos y condiciones de los cargos que conforman la empresa 
HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S.Este manual les permitirá a los 
empleados conocer a fondo las características y responsabilidades de su cargo 
para evitar desorden o duplicidad en el desarrollo de sus procesos, además le 
permitirá a la empresa controlar cada cargo y verificar si está cumpliendo con lo 
reglamentado. Un aspecto importante a señalar en el manual propuesto es los dos 
últimos ítems en los que se establecieron las capacitaciones que debe recibir el 
empleado y las herramientas con las que debe contar para poder realizar sus 
funciones de manera más eficiente. 

 

  



9. RECOMENDACIONES 

 
Las recomendaciones que se le realizan a la empresa HSEQ SU SALUD 
EMPRESARIAL S.A.S. para que puedan mejorar sus procesos, ser productivas y 
competitivas en el mercado actual son las siguientes: 
 
 La primera recomendación necesaria para la empresa es tomar en cuenta 

las falencias en los procesos y los errores que se estaban realizando para 
que no se repitan en situaciones futuras. 
 

 Socializar con todos los miembros de la empresa la estructura 
organizacional propuesta en este proyecto para su implementación y 
posterior a eso realizar un control periódico para analizar la situación y 
entorno de la empresa y así determinar si es necesaria o no una nueva 
actualización. 
 

 Dar a conocer el organigrama propuesto a los empleados y a los usuarios 
para su conocimiento, comprensión e implementación. Es importante que 
cada persona que labore en la empresa conozca la estructura que rige la 
empresa, los canales de comunicación y las líneas de mando. También es 
importante y fundamental señalar en este punto que si no hay una persona 
responsable de un cargo se debe buscar la manera de suplir ese vacío en 
la organización con un nuevo personal y no añadiendo más cargas 
laborales a los cargos actuales. 
 

 En cuanto al Análisis y Descripción de Cargos se recomienda a la empresa 
tener en cuenta el realizado en este proyecto como base para sus procesos 
y además se recomienda un control y actualización periódica de las 
características y requisitos de los cargos que componen la empresa. 
 

 Socializar con el personal el Manual de Funciones propuesto en el proyecto 
para cada cargo de la empresa e implementarlo lo más pronto posible de 
manera eficiente, además se debe realizar un estricto control del 
cumplimiento de estas funciones y la actualización del manual cada que 
sea necesario para la empresa. 
 

 Por último, se recomienda a la empresa que todos los nuevos procesos, 
planes, cambios o actualizaciones que se realicen dentro de la organización 
se socialice con los empleados, para que estos puedan estar al tanto de 
cuales con las nuevas directrices de la empresa y de esta manera 
coordinarlos al cumplimiento de las mismas metas y objetivos. 
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11. ANEXOS 

 
11.1 ANEXO 1. FORMATO DE ENCUESTAS DE ANÁLISIS DE CARGO. 

EMPLEADOS Y COLABORADORES”. 
 

1.  DATOS DEL EMPLEADO. 
 
 Nombre: _____________________________________________________ 
 Cargo Actual:  _________________________________________________ 
 Departamento al cual pertenece:  __________________________________ 
 Cargo Jefe Inmediato:  __________________________________________ 
 Antigüedad en el cargo:  _________________________________________ 
 Cargos de Subalternos Inmediatos:  
 

CARGO DEL SUBALTERNO N° DE PERSONAS 
  
  

 
2. DATOS DEL CARGO. 
 
2.1  Propósito General del Cargo:  

 

 
2.2  Requisitos del Cargo. 

 Cuáles son las características académicas para desempeñar este cargo: 
 

Educación Básica Primaria 

Bachillerato / Básica Secundaria 

 Universidad / Carrera Técnica 

Universidad / Carrera Tecnológica 

 

Universidad / Carrera 

Profesional 

       Postgrado / Especialización 

       Postgrado / Maestría 

       Postgrado / Doctorado 

 

 Cuáles son los niveles de las características psicofísicas de este cargo:  
 

 Esfuerzo 
Físico 

Esfuerzo 
Visual 

Tolerancia al 
Estrés 

Trabajo Bajo 
Presión 

BAJO     
MEDIO     
ALTO     

 

 

 

 

 

 

 

 



 Para desempeñar este cargo se requiere experiencia: 
        SI                NO    Cuanto Tiempo: _______________ 
 Para ejercer este cargo, se requiere una edad determinada: 
        SI                NO    Edad Promedio: _______________ 

 
 Este cargo requiere ser ejercido por un género específico: 
       SI                          NO    Cual: ________________________ 
 
 Cuáles son los equipos o herramientas que se requieren para desempeñar 

este cargo: _____________________________________________________ 
 

2.3  Funciones del Cargo. 
 Tiene conocimiento de las funciones y responsabilidades del cargo 
SI   NO   ALGUNAS  
 
 Posee los conocimientos y habilidades necesarias para ocupar este cargo 
SI   NO   ALGUNAS  
 
 Describe las principales funciones que realizas en tu trabajo, por orden de 

mayor a menor importancia.  
A.- ______________________________________________________________  
B.- ______________________________________________________________ 
C.- ______________________________________________________________ 
D.- ______________________________________________________________ 
E.- ______________________________________________________________ 
 
 Describe las funciones secundarias que realizas en tu trabajo por orden de 

importancia y menciona en qué casos las realizas: 
A.- ______________________________________________________________  
B.- ______________________________________________________________ 
C.- ______________________________________________________________ 
D.- ______________________________________________________________ 
E.- ______________________________________________________________ 
 
 En qué áreas usted debe concentrar sus esfuerzos de mejora: 
 
 
 
 

2.4  Supervisión del Cargo 
 Su cargo exige supervisar a otros empleados. 
SI   NO   
 
 Con que frecuencia recibe la supervisión de su superior. 
FRECUENTEMENTE      A VECES      RARAS VECES            NUNCA 



11.2 ANEXO 2. FORMATO DE ENTREVISTA DE ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN 
DE CARGO – SITUACIÓN ORGANIZACIONAL. EMPLEADOS Y 
COLABORADORES. 

 

1- ¿La empresa realiza un análisis de su ambiente interno de trabajo y del 
externo?  
 
2. ¿Hay una persona encargada de diseñar la misión, la visión y los objetivos de la 
empresa? 
 
3. ¿La empresa está dividida por áreas?  
 
4. ¿Puede mencionar las áreas que conoce?  
 
5. ¿Quién toma las decisiones en su área de trabajo?  
 
6. ¿Puede tomar decisiones libremente en su área de trabajo?  
 
7. ¿Necesita apoyo de sus compañeros o subalternos para realizar algunas de sus 
funciones? 
 
8 ¿Sabe usted si la empresa realiza evaluaciones de desempeño a sus d áreas? 
 
9. ¿Sabe usted si la empresa posee un organigrama? 
 
10. ¿Dónde se puede encontrar el organigrama de la empresa?  
 
11. ¿Conoce como está estructurada la empresa según su organigrama? 
 
12. ¿Identifica dentro del organigrama si la comunicación y/o relación entre los 
jefes y los subalternos es bilateral? 
 
13. ¿Cuántas personas le dan ordenes o le delegan funciones?  
 
14. ¿Le delegan otras responsabilidades o tareas extras?  
 
15. ¿Existe en la empresa un manual de funciones para cada puesto de trabajo? 
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O ACTUALIZACIONES. 

 
RESPONSABLE 
DEL CAMBIO. 

Vanessa Ariza Díaz. 
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OBJETIVO: 
El presente manual 
talento humano de
competencias laborales que deben poseer quienes ocupan 
 
El objetivo de este manual es servir de apoyo y guía al talento humano de la 
empresa para que puedan cumplir de manera eficaz y eficiente todas sus 
funciones,para el cumplimiento de los objetivos organizacionales
un medio de orientación para los procesos de selección, vinculación, inducción, 
capacitación y evaluación de desempeño del personal de la empresa.
 
 
ALCANCE: 
Aplica para todos los cargos desempeñados dentro de la Estructura 
Organizacional de la empresa 
 
 
 
 
 

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

El presente manual establece todas las funciones de cada cargo que co
talento humano de la empresa HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. 
competencias laborales que deben poseer quienes ocupan 

El objetivo de este manual es servir de apoyo y guía al talento humano de la 
empresa para que puedan cumplir de manera eficaz y eficiente todas sus 

para el cumplimiento de los objetivos organizacionales
orientación para los procesos de selección, vinculación, inducción, 

capacitación y evaluación de desempeño del personal de la empresa.

Aplica para todos los cargos desempeñados dentro de la Estructura 
Organizacional de la empresa HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S.
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todas las funciones de cada cargo que conforman el 
la empresa HSEQ SU SALUD EMPRESARIAL S.A.S. y las 

competencias laborales que deben poseer quienes ocupan dichos cargos. 

El objetivo de este manual es servir de apoyo y guía al talento humano de la 
empresa para que puedan cumplir de manera eficaz y eficiente todas sus 

para el cumplimiento de los objetivos organizacionales. Además de ser 
orientación para los procesos de selección, vinculación, inducción, 

capacitación y evaluación de desempeño del personal de la empresa. 

Aplica para todos los cargos desempeñados dentro de la Estructura 
EMPRESARIAL S.A.S. 
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ORGANIGRAMA: 
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CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Dirigir, controlar y coordinar todas las 
desarrollen dentro de la empresa. Administrar los recursos económicos, técnicos y 
humanos para lograr el cumplimiento de los objetivos organizacionales y metas de la 
empresa. 

 

 Representar a la empresa ante los clientes, proveedores y el estado.
 Establecer objetivos estratégicos y convertirlos en metas factibles.
 Diseñar planes y proyectos que guíen al cumplimiento de las metas propuestas.
 Evaluar periódicamente el desarrollo de
 Ajustar la capacidad de la empresa a las necesidades del entorno para ser 

competitivos. 
 Guiar a la empresa al posicionam

servicios. 
 Establecer, coordinar y supervisar los 

personal. 
 Programar periódicamente evaluaciones de desempeño y capacitaciones para el 

personal. 
 Coordinar y supervisar las funciones del personal para impartir orden dentro de la 

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

GERENCIA

GERENCIAL

GERENCIAL

NINGUNO

CARGOS SUBALTERNOS 
AREA ADMINISRATIVA, AREA 

OCUPACIONAL Y AREA COMERCIAL.
 

PROPOSITO GENERAL. 

Dirigir, controlar y coordinar todas las funciones, actividades, proyectos y políticas que se 
desarrollen dentro de la empresa. Administrar los recursos económicos, técnicos y 
humanos para lograr el cumplimiento de los objetivos organizacionales y metas de la 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

Representar a la empresa ante los clientes, proveedores y el estado.
Establecer objetivos estratégicos y convertirlos en metas factibles.
Diseñar planes y proyectos que guíen al cumplimiento de las metas propuestas.
Evaluar periódicamente el desarrollo de los planes y proyectos diseñados.
Ajustar la capacidad de la empresa a las necesidades del entorno para ser 

Guiar a la empresa al posicionamiento regional y estándares de acreditación de sus 

Establecer, coordinar y supervisar los procesos de selección y vinculación del 

Programar periódicamente evaluaciones de desempeño y capacitaciones para el 

Coordinar y supervisar las funciones del personal para impartir orden dentro de la 
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GERENCIA 

GERENCIAL 

GERENCIAL 

NINGUNO 

AREA ADMINISRATIVA, AREA 
OCUPACIONAL Y AREA COMERCIAL. 

funciones, actividades, proyectos y políticas que se 
desarrollen dentro de la empresa. Administrar los recursos económicos, técnicos y 
humanos para lograr el cumplimiento de los objetivos organizacionales y metas de la 

Representar a la empresa ante los clientes, proveedores y el estado. 
Establecer objetivos estratégicos y convertirlos en metas factibles. 
Diseñar planes y proyectos que guíen al cumplimiento de las metas propuestas. 

os planes y proyectos diseñados. 
Ajustar la capacidad de la empresa a las necesidades del entorno para ser 

iento regional y estándares de acreditación de sus 

procesos de selección y vinculación del 

Programar periódicamente evaluaciones de desempeño y capacitaciones para el 

Coordinar y supervisar las funciones del personal para impartir orden dentro de la 



empresa. 
 Contratar, cuando sea necesario, los servicios profesionales de personas naturales o 

jurídicas para cumplir las necesidades de la empresa. 
 Diseñar, administrar y presentar ante los accionistas un plan anual de compras y un 

presupuesto de ingresos y gastos. 
 Establecer un control de inventarios que permita administrar los recursos de la 

empresa. 
 Enviar a la Administración los requerimientos de insumos y herramientas que se 

necesite y autorizar la compra de los mismos. 
 Evaluar y Autorizar la compra de nuevos equipos médicos para la realización de 

Exámenes  Paraclínicos. 
 Supervisar el funcionamiento y actualización del Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud en el Trabajo. 
 Velar por que se le preste al usuario un oportuno y excelente servicio. 
 Tomar las medidas necesarias para atender las observaciones y recomendaciones 

que realicen las áreas de la empresa. 
 Realizar y controlar el pago de los compromisos económicos de la empresa, tales 

como: Nomina, Deudas Generales, Gastos Generales, Proveedores, entre otros. 
 Cumplir y hacer cumplir todos los requisitos legales, el reglamento interno de trabajo 

y demás normas relacionadas con el funcionamiento de la empresa. 
 Realizar y firmar contratos de afiliación de nuevos clientes, contratación de personal 

y acuerdos con proveedores. Así mismo la terminación de contratos cuando sea 
necesario. 

 Supervisar las áreas de la empresa y velar por que cumplan con los objetivos y 
metas propuestas. 

 Cumplir con el horario de trabajo establecido por la empresa. 
 

REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO 

Título Profesional en Administración, 
Finanzas, Medicina o carreras afines. 
Especialización en Gerencia, Salud 
Ocupacional o afines. 

FORMACIÓN 
Conocimientos en Legislación vigente de 
Salud Ocupacional,Negociación y Gerencia. 

EXPERIENCIA Dos (2) años en cargos similares. 



HABILIDADES 

Dirección y delegación, Negociación, 
Pensamiento estratégico, Toma de 
decisiones, Planificación, Orientación a 
resultados, Compromiso, Administración 
financiera, Manejo de personal, 
Responsabilidad, Comunicación, Trabajo en 
equipo y Manejo avanzado de Office. 

 

CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 

ESFUERZO FÍSICO Bajo 

ESFUERZO VISUAL Alto 

TOLERANCIA AL ESTRÉS Alto 

TRABAJO BAJO PRESIÓN Alto 
 

EQUIPOS O HERRAMIENTAS 
Computador, impresora, conexión a 
internet, escritorio, teléfono, papelería, 
archivero. 

CAPACITACIÓN 

Gerencia Estratégica, Gestión de Talento 
Humano, Gestión de la Calidad, Manejo de 
Recursos, Normatividad en Salud 
Ocupacional. 
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CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Asesorar a la Gerencia y a las áreas de la empresa en todos los asuntos jurídicos que 
corresponda, garantizando que sus procesos estén dentro del marco legal establecido en 
la normatividad nacional vigente.

 

 Representar jurídicamente la 
procesos que sean requeridos.

 Asesorar a la Gerencia
lo requieran. 

 Participar en la planeación, organización y control de los planes y proyectos que 
desarrolle la Gerencia.

 Participar en la toma de decisiones de aspectos jurídicos y legales de la empresa.
 Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo.
 Tener un control estricto del cumplimiento

los procesos de la empresa.
 Realizar un seguimiento de los procesos legales que se estén ejecutando en la 

empresa. 
 Presentar recursos judiciales, contestar oportunamente derechos de petición, 

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

ASESOR LEGAL

GERENCIAL

GERENCIAL

GERENTE

CARGOS SUBALTERNOS NINGUNO.

 

PROPOSITO GENERAL. 

Gerencia y a las áreas de la empresa en todos los asuntos jurídicos que 
corresponda, garantizando que sus procesos estén dentro del marco legal establecido en 
la normatividad nacional vigente. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

Representar jurídicamente la empresa, según lo estipule la Gerencia, en l
procesos que sean requeridos. 
Asesorar a la Gerencia y demás cargos de la empresa en los asuntos jurídicos que 

Participar en la planeación, organización y control de los planes y proyectos que 
sarrolle la Gerencia. 

Participar en la toma de decisiones de aspectos jurídicos y legales de la empresa.
Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo. 
Tener un control estricto del cumplimiento de normas y permisos en el desarrollo de 
los procesos de la empresa. 
Realizar un seguimiento de los procesos legales que se estén ejecutando en la 

Presentar recursos judiciales, contestar oportunamente derechos de petición, 
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ASESOR LEGAL 

GERENCIAL 

GERENCIAL 

GERENTE 

NINGUNO. 

Gerencia y a las áreas de la empresa en todos los asuntos jurídicos que 
corresponda, garantizando que sus procesos estén dentro del marco legal establecido en 

empresa, según lo estipule la Gerencia, en los 

en los asuntos jurídicos que 

Participar en la planeación, organización y control de los planes y proyectos que 

Participar en la toma de decisiones de aspectos jurídicos y legales de la empresa. 
Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

de normas y permisos en el desarrollo de 

Realizar un seguimiento de los procesos legales que se estén ejecutando en la 

Presentar recursos judiciales, contestar oportunamente derechos de petición, 



demandas o solicitudes de conciliación de terceros. 
 Recopilar, organizar, actualizar y controlar toda la información relacionada con los 

asuntos legales de la empresa y el manejo que se le debe dar a esta.  
 Archivar de manera organizada todos los soportes de trámites e informes realizados. 
 Presentar periódicamente a la Gerencia un informe del desarrollo de sus actividades. 
 Realizar y controlar el pago oportuno de los impuestos generados por la empresa. 
 Realizar, revisar, coordinar y aprobar los contratos o convenios celebrados por la 

empresa para que se ajusten conforme a la ley. 
 Supervisar los beneficios sociales que reciben los empleados para ajustarlos 

conforme a la ley. 
 Resolver las consultas legales o jurídicas que se presenten en la empresa. 
 Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad 
 Informar oportunamente al jefe inmediato sobre disminuciones, pérdidas, hurto o 

deterioro de los elementos bajo su cuidado. 
 Darle un buen uso y cuidar de las herramientas o quipos suministrados por la 

empresa para el eficiente desarrollo de sus funciones. 
 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa. 
 Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa. 
 Asistir a las capacitaciones que la Gerencia requiera 
 Realizar las funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato. 
 

 
REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO 
Título Profesional en Derecho. 

FORMACIÓN 
Derecho administrativo, comercial o 
laboral. Legislación Tributaria. 

EXPERIENCIA Un (1) año en cargos similares. 

HABILIDADES 

Dirección y delegación, Negociación, 
Ética y moral, Toma de decisiones, 
Planificación, Orientación a resultados, 
Confiabilidad, Organización, 
Compromiso, Manejo de personal, 
Responsabilidad, Comunicación, 
Trabajo en equipo y Manejo avanzado 
de Office. 

 
 
 



CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 

ESFUERZO FÍSICO Bajo 

ESFUERZO VISUAL Alto 

TOLERANCIA AL ESTRÉS Medio 

TRABAJO BAJO PRESIÓN Medio 

 

EQUIPOS O HERRAMIENTAS 
Computador, Impresora, Conexión a 
Internet, Papelería, Escritorio. 

CAPACITACIÓN 
Normatividad Tributaria y Jurídica, 
Gestión Jurídica Empresarial y 
Normatividad en Salud Ocupacional. 

 
 
 

  



 

VERSIÓN 01 

 
 

CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Planear, dirigir, controlar y evaluar los procesos administrativos de la empresa 
garantizar el cumplimiento de las directrices establecidas por la Gerencia en pro al logro 
de los Objetivos Organizacionales.

 

 Presentar periódicamente 
 Guiar los cargos del 

por la Gerencia. 
 Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se desarrollen.
 Brindarle a la Gerencia toda la información necesaria para la realización de los 

informes generales de 
 Mantener una buena relación con los 
 Llevar un control de insumos y herramientas que requiera la empresa, tramitar los 

requerimientos y realizar el proceso de compra.
 Llevar un control del mantenimiento de
 Enviar a la Gerencia los requerimientos de compra o mantenimiento de equipos 

médicos necesarios para la realización de Exámenes Paraclínicos.
 Atender y solucionar de manera oportuna, las peticiones, quejas y reclamos de lo

clientes. 

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

ADMINISTRADOR

ADMINISTRATIVA

NIVEL TÁCTICO

GERENCIA

CARGOS SUBALTERNOS 
RECEPCIÓN 

GENERALES
 

PROPOSITO GENERAL. 

Planear, dirigir, controlar y evaluar los procesos administrativos de la empresa 
garantizar el cumplimiento de las directrices establecidas por la Gerencia en pro al logro 
de los Objetivos Organizacionales. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

Presentar periódicamente Informes de Gestión, Resultados u otros, a la Gerencia.
 área al cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados 

Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se desarrollen.
Brindarle a la Gerencia toda la información necesaria para la realización de los 
informes generales de la empresa. 
Mantener una buena relación con los proveedores y las entidades financieras
Llevar un control de insumos y herramientas que requiera la empresa, tramitar los 
requerimientos y realizar el proceso de compra. 
Llevar un control del mantenimiento de todos los equipos de la empresa.
Enviar a la Gerencia los requerimientos de compra o mantenimiento de equipos 
médicos necesarios para la realización de Exámenes Paraclínicos.
Atender y solucionar de manera oportuna, las peticiones, quejas y reclamos de lo

COMPETENCIAS LABORALES 
 

PÁGINA: 12 DE 37 

ADMINISTRADOR 

ADMINISTRATIVA 

NIVEL TÁCTICO 

GERENCIA 

RECEPCIÓN – SERVICIOS 
GENERALES 

Planear, dirigir, controlar y evaluar los procesos administrativos de la empresa para 
garantizar el cumplimiento de las directrices establecidas por la Gerencia en pro al logro 

Informes de Gestión, Resultados u otros, a la Gerencia. 
área al cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados 

Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se desarrollen. 
Brindarle a la Gerencia toda la información necesaria para la realización de los 

proveedores y las entidades financieras 
Llevar un control de insumos y herramientas que requiera la empresa, tramitar los 

todos los equipos de la empresa. 
Enviar a la Gerencia los requerimientos de compra o mantenimiento de equipos 
médicos necesarios para la realización de Exámenes Paraclínicos. 
Atender y solucionar de manera oportuna, las peticiones, quejas y reclamos de los 



 Controlar y dirigir los procesos del área para asegurar su buen funcionamiento. 
 Supervisar las funciones de los cargos subalternos. 
 Apoyar a la Gerencia en el proceso de selección, contratación y despido del 

personal. 
 Realizar la facturación de los servicios requeridos por las empresas o por los 

independientes. 
 Enviar oportunamente las cuentas de cobro de los servicios prestados por la 

empresa. 
 Enviar oportunamente los resultados de los exámenes que se realicen al personal de 

las empresas, cuando así lo requieran. 
 Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad 
 Informar oportunamente al jefe inmediato sobre disminuciones, pérdidas, hurto o 

deterioro de los elementos bajo su cuidado. 
 Darle un buen uso y cuidar de las herramientas o quipos suministrados por la 

empresa para el eficiente desarrollo de sus funciones. 
 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa. 
 Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa. 
 Asistir a las capacitaciones que la Gerencia requiera 
 Realizar las funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato. 
 Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 

 
REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO 
Profesional o Tecnólogo en Áreas 
Administrativas o afines. 

FORMACIÓN 
Manejo de personal, Administración de 
recursos. 

EXPERIENCIA 1 año en cargos similares 

HABILIDADES 

Liderazgo, Negociación, Toma de 
Decisiones, Planificación, Gestión, 
Administración de Recursos, Manejo 
de Personal, Organización, 
Responsabilidad, Comunicación, 
Trabajo en Equipo y Manejo Avanzado 
de Office. 

 
 
 



 

CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 

ESFUERZO FÍSICO Medio 

ESFUERZO VISUAL Alto 

TOLERANCIA AL ESTRÉS Alto 

TRABAJO BAJO PRESIÓN Medio 
 

EQUIPOS O HERRAMIENTAS 
Computador, Impresora, Conexión a 
Internet, Papelería, Escritorio, 
Archivero. 

CAPACITACIÓN 
Manejo de Personal, Contratación,  
Administración de Recursos y 
Normatividad en Salud Ocupacional. 

 
  



 

VERSIÓN 01 

 
 

CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Atender y orientar con amabilidad a los clientes, visitantes y al personal de la empresa, de 
manera telefónica o presencial, brindando apoyo a las actividades administrativas de la 
empresa. 

 

 Atender de forma cortes y amable las solicitudes telefónicas o vía correo que realicen 
a la empresa, dándoles la orientación o información requerida.

 Recibir a los visitantes en el puesto de trabajo brindándoles la atención, colaboración 
o guía que soliciten. 

 Recepcionar y organizar la documentación o correspondencia de la empresa y 
distribuirlas al área que corresponda.

 Tomar los mensajes de los empleados que no se encuentren en la empresa y 
entregarlos oportunamente para que puedan ser atendidos.

 Llevar la relación y control de citas, llamadas telefónicas
la empresa 

 Presentar periódicamente Informes de Gestión, Re
 Digitalizar los documentos que requiera el Jefe Inmediato.
 Recepcionar y registrar las peti

enviadas al Administrador. 
 Organizar a los usuarios que requieran exámenes médicos o paraclínicos en orden de 

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

RECEPCIÓN

ADMINISTRATIVA

NIVEL OPERACIONAL

ADMINISTRADOR

CARGOS SUBALTERNOS NINGUNO.

 

PROPOSITO GENERAL. 

Atender y orientar con amabilidad a los clientes, visitantes y al personal de la empresa, de 
efónica o presencial, brindando apoyo a las actividades administrativas de la 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

forma cortes y amable las solicitudes telefónicas o vía correo que realicen 
a la empresa, dándoles la orientación o información requerida.
Recibir a los visitantes en el puesto de trabajo brindándoles la atención, colaboración 

onar y organizar la documentación o correspondencia de la empresa y 
distribuirlas al área que corresponda. 
Tomar los mensajes de los empleados que no se encuentren en la empresa y 
entregarlos oportunamente para que puedan ser atendidos. 

y control de citas, llamadas telefónicas y reuniones de los cargos de 

Presentar periódicamente Informes de Gestión, Resultados u otros, al Administrador.
Digitalizar los documentos que requiera el Jefe Inmediato. 
Recepcionar y registrar las peticiones, quejas y reclamos de los clientes, para ser 
enviadas al Administrador.  
Organizar a los usuarios que requieran exámenes médicos o paraclínicos en orden de 

COMPETENCIAS LABORALES 
 

PÁGINA: 15 DE 37 

RECEPCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

NIVEL OPERACIONAL 

ADMINISTRADOR 

NINGUNO. 

Atender y orientar con amabilidad a los clientes, visitantes y al personal de la empresa, de 
efónica o presencial, brindando apoyo a las actividades administrativas de la 

forma cortes y amable las solicitudes telefónicas o vía correo que realicen 
a la empresa, dándoles la orientación o información requerida. 
Recibir a los visitantes en el puesto de trabajo brindándoles la atención, colaboración 

onar y organizar la documentación o correspondencia de la empresa y 

Tomar los mensajes de los empleados que no se encuentren en la empresa y 

y reuniones de los cargos de 

sultados u otros, al Administrador. 

ciones, quejas y reclamos de los clientes, para ser 

Organizar a los usuarios que requieran exámenes médicos o paraclínicos en orden de 



llegada para que puedan ser atendidos de una manera más eficiente 
 Recibir la orden de servicio que traen los usuarios y registrar en los diferentes 

formatos los exámenes que requieren para su posterior realización.  
 Orientar a los usuarios particulares que necesiten la aptitud ocupacional para un cargo 

específico sobre cuáles son los exámenes médicos o paraclínicos que debe 
realizarse. 

 Llenar en la historia clínica los datos básicos del usuario para que el Área Ocupacional 
los pueda identificar al momento de realizar los exámenes correspondientes. 

 Escanear las historias clínicas de los usuarios que hayan sido atendidos y 
diagnosticados por el personal médico. 

 Entregar los resultados de los exámenes realizados, a los usuarios particulares. 
 Realizar las cotizaciones de los servicios ofrecidos a las empresas o personas 

independientes que lo hayan solicitado. 
 Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad 
 Informar oportunamente al jefe inmediato sobre disminuciones, pérdidas, hurto o 

deterioro de los elementos bajo su cuidado. 
 Darle un buen uso y cuidar de las herramientas o quipos suministrados por la empresa 

para el eficiente desarrollo de sus funciones. 
 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa. 
 Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa. 
 Asistir a las capacitaciones que la Gerencia requiera 
 Realizar las funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato. 
 Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 

 

REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO 
Bachiller, Técnico o Tecnólogo en Áreas 
Administrativas o afines. 

FORMACIÓN Secretariado Ejecutivo 

EXPERIENCIA 1 año en cargos similares 

HABILIDADES 

Puntualidad, Orientación al Usuario, 
Compromiso, Responsabilidad, Fluidez 
verbal, Comunicación, Presentación 
personal, Colaboración, Trabajo en 
Equipo, y Manejo de Office. 

 
 
 



CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 
ESFUERZO FÍSICO Bajo 
ESFUERZO VISUAL Alto 
TOLERANCIA AL ESTRÉS Alto 
TRABAJO BAJO PRESIÓN Bajo 

 

EQUIPOS O HERRAMIENTAS 
Computador, Impresora, Escáner, 
Conexión a Internet, Papelería, 
Escritorio, Archivero. 

CAPACITACIÓN 
Servicio al Cliente y Normatividad en 
Salud Ocupacional. 

 
 
 

  



 

VERSIÓN 01 

 
 

CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Prestar el servicio de aseo, limpieza y cafetería a los usuarios y empleados de la 
empresa, brindándoles comodidad 

 

 Asear y mantener organizada las áreas de la empresa.
 Retirar el polvo y la suciedad de los muebles, escritorios y demás enseres 

empresa. 
 Mantener aseada los baños y la cocina de la empresa.
 Prestar servicio de cafetería a los empleados y clientes de la empresa cuando se le 

solicite. 
 Reportar a la Administración cuando se necesite realizar trabajos de 

fontanería carpintería u otros.
 Presentar oportunamente a la Administración la solicitud de compra de los 

implementos de aseo para evitar faltantes.
 Informar a la Administrac

implementos de aseo.
 Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad.

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

SERVICIOS GENERALES

ADMINISTRATIVA

NIVEL OPERACIONAL

ADMINISTRADOR

CARGOS SUBALTERNOS NINGUNO.

 

PROPOSITO GENERAL. 

aseo, limpieza y cafetería a los usuarios y empleados de la 
comodidad en el desarrollo de sus procesos.

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

Asear y mantener organizada las áreas de la empresa. 
Retirar el polvo y la suciedad de los muebles, escritorios y demás enseres 

Mantener aseada los baños y la cocina de la empresa. 
Prestar servicio de cafetería a los empleados y clientes de la empresa cuando se le 

Reportar a la Administración cuando se necesite realizar trabajos de 
fontanería carpintería u otros. 
Presentar oportunamente a la Administración la solicitud de compra de los 
implementos de aseo para evitar faltantes. 
Informar a la Administración sobre el irracional de los Servicios Públicos e 
implementos de aseo. 
Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad. 

COMPETENCIAS LABORALES 
 

PÁGINA: 18 DE 37 

SERVICIOS GENERALES 

ADMINISTRATIVA 

NIVEL OPERACIONAL 

ADMINISTRADOR 

NINGUNO. 

aseo, limpieza y cafetería a los usuarios y empleados de la 
en el desarrollo de sus procesos. 

Retirar el polvo y la suciedad de los muebles, escritorios y demás enseres de la 

Prestar servicio de cafetería a los empleados y clientes de la empresa cuando se le 

Reportar a la Administración cuando se necesite realizar trabajos de albañilería, 

Presentar oportunamente a la Administración la solicitud de compra de los 

ión sobre el irracional de los Servicios Públicos e 



 Informar oportunamente al jefe inmediato sobre disminuciones, pérdidas, hurto o 
deterioro de los elementos bajo su cuidado. 

 Darle un buen uso y cuidar de las herramientas e insumos suministrados por la 
empresa para el eficiente desarrollo de sus funciones. 

 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa. 
 Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa. 
 Asistir a las capacitaciones que la Gerencia requiera. 
 Realizar las funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato. 
 Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 

 

REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO Bachiller Académico. 

FORMACIÓN Ninguna. 

EXPERIENCIA 1 año en cargos similares. 

HABILIDADES 

Puntualidad, Comunicación, 
Organización, Trabajo en Equipo, 
Responsabilidad, Calidad de Trabajo. 

 

CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 

ESFUERZO FÍSICO Alto 

ESFUERZO VISUAL Medio 

TOLERANCIA AL ESTRÉS Medio 

TRABAJO BAJO PRESIÓN Bajo 
 

EQUIPOS O HERRAMIENTAS 
Implementos de Aseo, Bodega, 
Elementos de Protección. 

CAPACITACIÓN 
Servicio al Cliente, Manipulación de 
productos químicos para aseo 

  



 

VERSIÓN 01 

 
 

CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos contab
empresa, así como la elaboración, 
contable a través de Estados Financieros que, bajo las normas legales vigentes, 
apoyo en la toma de decisiones de la Gerencia.

 

 Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos contables y 
empresa. 

 Proyectar los Estados Financieros de la empresa
por la Gerencia, para la implementar estrategias de Liquidez, Rentabilidad, entre 
otras. 

 Elaborar y revisar los Reportes G
de la empresa. 

 Elaborar y presentar periódicamente a la Gerencia el Presupuesto General del área, 
para su análisis y aprobación.

 Guiar los cargos del área al cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados 
por la Gerencia. 

 Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se desarrollen.
 Preparar y verificar, para fines tributarios, la información contable de la empresa

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

CONTADOR

ADMINISTRATIVA

NIVEL 

GERENCIA

CARGOS SUBALTERNOS AUXILIAR DE CONTABILIDAD

 

PROPOSITO GENERAL. 

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos contables y financieros 
empresa, así como la elaboración, interpretación y presentación de 

a través de Estados Financieros que, bajo las normas legales vigentes, 
apoyo en la toma de decisiones de la Gerencia. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos contables y 

Proyectar los Estados Financieros de la empresa,según las directrices establecidas 
por la Gerencia, para la implementar estrategias de Liquidez, Rentabilidad, entre 

los Reportes Gerenciales con la información contable y financiera 

Elaborar y presentar periódicamente a la Gerencia el Presupuesto General del área, 
para su análisis y aprobación. 
Guiar los cargos del área al cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados 

Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se desarrollen.
Preparar y verificar, para fines tributarios, la información contable de la empresa

COMPETENCIAS LABORALES 
 

PÁGINA: 20 DE 37 

CONTADOR 

ADMINISTRATIVA 

NIVEL TÁCTICO 

GERENCIA 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

les y financieros de la 
tación y presentación de la información 

a través de Estados Financieros que, bajo las normas legales vigentes, sirvan de 

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos contables y financieros de la 

,según las directrices establecidas 
por la Gerencia, para la implementar estrategias de Liquidez, Rentabilidad, entre 

ación contable y financiera 

Elaborar y presentar periódicamente a la Gerencia el Presupuesto General del área, 

Guiar los cargos del área al cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados 

Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se desarrollen. 
Preparar y verificar, para fines tributarios, la información contable de la empresa 



 Elaborar y presentar ante la Gerencia, la planeación tributaria de la empresa. 
 Presentar trimestralmente los Reportes Gerenciales con sus soportes a la Gerencia 

para su respectivo análisis. 
 Elaborar y presentar anualmente a la Gerencia el Presupuesto General de la 

empresa, para su análisis y aprobación. 
 Apoyar a la Gerencia en el diseño de estrategias de control para la ejecución del 

presupuesto. 
 Realizar las gestiones de los procesos requeridos por los entes de control (DIAN, 

Cámara de Comercio de Cartagena, entre otros). 
 Preparar la declaración y liquidación mensual de impuestos. 
 Verificar las cuentas contables de la empresa (ingresos, gastos, entre otros) 
 Elaborar la declaración de renta de la empresa. 
 Realizar periódicamente el arqueo de la caja menos de la empresa. 
 Controlar el pago oportuno de las cuentas por pagar en las fechas establecidas. 
 Coordinar y supervisar el cumplimiento de las funciones realizadas por el Auxiliar 

Contable. 
 Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad. 
 Informar oportunamente al jefe inmediato sobre disminuciones, pérdidas, hurto o 

deterioro de los elementos bajo su cuidado. 
 Darle un buen uso y cuidar de las herramientas o quipos suministrados por la 

empresa para el eficiente desarrollo de sus funciones. 
 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa. 
 Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa. 
 Asistir a las capacitaciones que la Gerencia requiera 
 Realizar las funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato. 
 Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 

 

REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO 
Título Profesional en Contaduría 
Pública. 

FORMACIÓN 

NICSP vigentes, Normas NIIF 
vigentes, Manejo de Sistemas 
Contables y Rendición de Cuentas. 

EXPERIENCIA 
Dos (2) años de experiencia en cargos 
similares 



HABILIDADES 

Confiabilidad, Ética y moral,Liderazgo, 
Negociación, Toma de Decisiones, 
Planificación, Gestión, Administración 
de Recursos, Manejo de Personal, 
Organización, Responsabilidad, 
Comunicación, Trabajo en Equipo y 
Manejo Avanzado de Office. 

 

CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 
ESFUERZO FÍSICO Bajo 
ESFUERZO VISUAL Medio 
TOLERANCIA AL ESTRÉS Bajo 
TRABAJO BAJO PRESIÓN Bajo 

 

EQUIPOS O HERRAMIENTAS 
Computador, Impresora, Conexión a 
Internet, Papelería, Escritorio 

CAPACITACIÓN 

NICSP vigentes, Normas NIIF 
vigentes, Normas Tributarias y 
Contables, Gestión de compras y 
Normas aplicables a la Salud 
Ocupacional. 

 
  



 

VERSIÓN 01 

 
 

CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Registrar, controlar yactualizar las cuentas 
que sean delegadas por el Contador, para servir de apoyo en el desarrollo de actividades 
y toma de decisiones del área.

 

 

 Apoyar al Contador en todos los procesos que 
 Registrar los movimientos contables y financieros de la empresa.
 Manejar la Caja menor de la empresa 
 Realizar el reporte diario
 Elaboración de Declaración de Impuestos distritales y 
 Llevar un control de los pagos de Impuestos de la empresa
 Realizar el pago de todos los servicios públicos, bancarios, gastos e impuestos que 

lo requieran. 
 Registrar los comprobantes de pago generados por la empresa.
 Generar recibos de ingreso, gastos o caja menor dependiendo de lo requerido.
 Archivar, organizar y controlar toda la información y documentación de la empresa.
 Llevar un registro de Nomina y Prestaciones Sociales.
 Enviar al Contador los movimientos bancarios de la empresa.

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD

ADMINISTRATIVA

NIVEL OPERACIONAL

CONTADOR

CARGOS SUBALTERNOS NINGUNO.

 

PROPOSITO GENERAL. 

ar yactualizar las cuentas contables y demás disposiciones financieras 
que sean delegadas por el Contador, para servir de apoyo en el desarrollo de actividades 
y toma de decisiones del área. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

Apoyar al Contador en todos los procesos que se realicen en el
Registrar los movimientos contables y financieros de la empresa.
Manejar la Caja menor de la empresa  

diario de Caja y Conciliaciones Bancarias y hacer 
Elaboración de Declaración de Impuestos distritales y gubernamentales.
Llevar un control de los pagos de Impuestos de la empresa 
Realizar el pago de todos los servicios públicos, bancarios, gastos e impuestos que 

Registrar los comprobantes de pago generados por la empresa.
ingreso, gastos o caja menor dependiendo de lo requerido.

Archivar, organizar y controlar toda la información y documentación de la empresa.
Llevar un registro de Nomina y Prestaciones Sociales. 
Enviar al Contador los movimientos bancarios de la empresa. 

COMPETENCIAS LABORALES 
 

PÁGINA: 23 DE 37 

AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

ADMINISTRATIVA 

NIVEL OPERACIONAL 

CONTADOR 

NINGUNO. 

contables y demás disposiciones financieras 
que sean delegadas por el Contador, para servir de apoyo en el desarrollo de actividades 

el área. 
Registrar los movimientos contables y financieros de la empresa. 

ancarias y hacer el flujo de caja.  
gubernamentales. 

Realizar el pago de todos los servicios públicos, bancarios, gastos e impuestos que 

Registrar los comprobantes de pago generados por la empresa. 
ingreso, gastos o caja menor dependiendo de lo requerido. 

Archivar, organizar y controlar toda la información y documentación de la empresa. 

 



 Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad. 
 Informar oportunamente al jefe inmediato sobre disminuciones, pérdidas, hurto o 

deterioro de los elementos bajo su cuidado. 
 Darle un buen uso y cuidar de las herramientas o quipos suministrados por la 

empresa para el eficiente desarrollo de sus funciones. 
 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa. 
 Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa. 
 Asistir a las capacitaciones que la Gerencia requiera 
 Realizar las funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato. 
 Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 

 

REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO 
Titulo Técnico, Tecnólogo o 
Profesional en Contaduría 

FORMACIÓN 
NICSP vigentes, Normas NIIF 
vigentes, Manejo de Sistemas 
Contables y Rendición de Cuentas 

EXPERIENCIA Un (1) año en cargos similares 

HABILIDADES 

Puntualidad, Confiabilidad, Ética y 
moralResponsabilidad, Planificación, 
Comunicación, Presentación personal, 
Trabajo en Equipo, y Manejo avanzado 
de Office. 

 

CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 

ESFUERZO FÍSICO Alto 

ESFUERZO VISUAL Alto 

TOLERANCIA AL ESTRÉS Alto 

TRABAJO BAJO PRESIÓN Medio 

 



EQUIPOS O HERRAMIENTAS 
Computador, Impresora, Escáner, 
Conexión a Internet, Papelería, 
Escritorio, Archivero. 

CAPACITACIÓN 

NICSP vigentes, Normas NIIF 
vigentes, Normas Tributarias y 
Contables, Gestión de compras y 
Normas aplicables a la Salud 
Ocupacional. 

 
  



 

VERSIÓN 01 

 

CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos del área Ocupacional de la empresa. 
Así mismo examinar y diagnosticar a los usuarios que requieran la Aptitud 
para el desarrollo de sus labores.

 

 Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos del área Ocupacional de la 
empresa. 

 Presentar periódicamente Informes de Gestión, Resultados u otros, a la Gerencia.
 Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se desarrollen.
 Brindarle a la Gerencia toda la información necesaria para la realización de los 

informes generales de la empresa.
 Elaborar y presentar periódicamente a la Gerencia el Presupuesto Gen

para su análisis y aprobación.
 Guiar los cargos del área al cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados 

por la Gerencia. 
 Supervisar que las funciones realizadas por el Medico General y el Auxiliar de 

Enfermería, estén bajo las dire
 

 Revisar, evaluar y actualizar, cuando sea necesario, los formatos para el registro de 

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

MEDICO ESPECIALISTA 
OCUPACIONAL

OCUPACIONAL

NIVEL TÁCTICO

GERENCIA

CARGOS SUBALTERNOS 
MEDICO GENERAL 

ENFERMERIA
 

PROPOSITO GENERAL. 

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos del área Ocupacional de la empresa. 
Así mismo examinar y diagnosticar a los usuarios que requieran la Aptitud 
para el desarrollo de sus labores.,. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos del área Ocupacional de la 

Presentar periódicamente Informes de Gestión, Resultados u otros, a la Gerencia.
Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se desarrollen.
Brindarle a la Gerencia toda la información necesaria para la realización de los 
informes generales de la empresa. 
Elaborar y presentar periódicamente a la Gerencia el Presupuesto Gen
para su análisis y aprobación. 
Guiar los cargos del área al cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados 

Supervisar que las funciones realizadas por el Medico General y el Auxiliar de 
Enfermería, estén bajo las directrices establecidas por la Gerencia.

Revisar, evaluar y actualizar, cuando sea necesario, los formatos para el registro de 

COMPETENCIAS LABORALES 
 

PÁGINA: 26 DE 37 

MEDICO ESPECIALISTA 
OCUPACIONAL 

OCUPACIONAL 

NIVEL TÁCTICO 

GERENCIA 

MEDICO GENERAL – AUXILIAR DE 
ENFERMERIA 

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos del área Ocupacional de la empresa. 
Así mismo examinar y diagnosticar a los usuarios que requieran la Aptitud Ocupacional 

Planificar, dirigir, organizar y controlar los procesos del área Ocupacional de la 

Presentar periódicamente Informes de Gestión, Resultados u otros, a la Gerencia. 
Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se desarrollen. 
Brindarle a la Gerencia toda la información necesaria para la realización de los 

Elaborar y presentar periódicamente a la Gerencia el Presupuesto General del área, 

Guiar los cargos del área al cumplimiento de los objetivos estratégicos planteados 

Supervisar que las funciones realizadas por el Medico General y el Auxiliar de 
ctrices establecidas por la Gerencia. 

Revisar, evaluar y actualizar, cuando sea necesario, los formatos para el registro de 



resultados de los Exámenes Paraclínicos, Historias Clínicas, Concepto Medico y 
demás formatos utilizados por las diferentes áreas.  

 Revisar que los formatos de exámenes y resultados realizados por el Medico 
General y el Auxiliar de Enfermería, estén bien diligenciados para poder firmarlos y 
colocarle el sello que avala el diagnostico realizado. 

 Recibir la orden de servicio del usuario donde informe cuales son los exámenes 
médicos o paraclínicos que solicita y la historia clínica con los datos básicos del 
usuario. 

 Informar al usuario cuales son los exámenes que se le va a realizar 
 Realizar los exámenes Medico Ocupacional que soliciten los usuarios. 
 Analizar el resultado de los exámenes de laboratorio y los Medico Ocupacional para 

realizar el diagnóstico del usuario. 
 Diligenciamiento de la historia clínica de los usuarios atendidos por la empresa. 
 Realizar el cierre de la historia clínica de los usuarios atendidos por la empresa. 
 Dar la aptitud Ocupacional a los usuarios que lo requieran 
 Formular un tratamiento farmacológico y alimenticio a los usuarios que requieran 

mejorar sus condiciones médicas para poder obtener la Aptitud Ocupacional. 
 Emitir el Concepto Medico final para los usuarios que lo requieran. 
 Actuar con ética médica y de acuerdo al reglamento interno de la empresa 
 Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad. 
 Informar oportunamente al jefe inmediato sobre disminuciones, pérdidas, hurto o 

deterioro de los elementos bajo su cuidado. 
 Darle un buen uso y cuidar de las herramientas o quipos suministrados por la 

empresa para el eficiente desarrollo de sus funciones. 
 Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa. 
 Asistir a las capacitaciones que la Gerencia requiera 
 Realizar las funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato. 
 Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 

 

REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO Título Profesional en Medicina 

FORMACIÓN Especialista en Salud Ocupacional 

EXPERIENCIA Dos (2) años en cargos similares 

HABILIDADES 

Ética y moral, Liderazgo, Toma de 
Decisiones, Dirección y Delegación, 
Confiabilidad, Manejo de Personal, 
Responsabilidad, Comunicación, 
Trabajo en Equipo y Manejo Avanzado 
de Office. 



 
CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 

ESFUERZO FÍSICO Bajo 
ESFUERZO VISUAL Medio 
TOLERANCIA AL ESTRÉS Medio 
TRABAJO BAJO PRESIÓN Medio 

 

EQUIPOS O HERRAMIENTAS 

Computador, Impresora, Conexión a 
Internet, Papelería, Escritorio, 
Archivero, Peso, Medidor de Altura, 
Camilla, Fonendoscopio, Elementos 
de Protección, Otoscopio, Depresor, 
Tensiómetro 

CAPACITACIÓN 
Normatividad en Salud Ocupacional, 
Gestión de Recursos, Manejo de 
Personal. 

  



 

VERSIÓN 01 

 

CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Apoyar al Médico Especialista Ocupacional en el desarrollo de los procesos y 
cumplimiento con las directrices 
presentación,parar su aval, 
requieran la Aptitud Ocupacional.

 

 Apoyar al Médico Especialista Ocupacional en el desarrollo de los procesos del área. 
 Realizar el examen médico 
 Diligenciamiento de la historia clínica de los usuarios atendidos por la empresa.
 Recibir la orden de servicio del usu

médicos o paraclínicos que solicita y la historia clínica con los datos básicos del 
usuario. 

 Informar al usuario cuales son los exámenes que se le va a realizar
 Diligenciar los formatos de 
 Analizar el resultado de los exámenes de laboratorio y los Medico

realizar el diagnóstico del usuario.
 Acompañamiento en el diagnóstico
 Presentar el Diagnostico Final al Médico Especialista 

pueda avalarlo y dar la Aptitud Ocupacional al paciente.
 Formular un tratamiento farmacológico y alimenticio a los usuarios que requieran 

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

MEDICO GENERAL

OCUPACIONAL

NIVEL TÁCTICO

MEDICO ESPECIALISTA 
OCUPACIONAL

CARGOS SUBALTERNOS AUXILIAR DE ENFERMERIA

 

PROPOSITO GENERAL. 

Apoyar al Médico Especialista Ocupacional en el desarrollo de los procesos y 
cumplimiento con las directrices establecidas en el área, principalmente en la 

,parar su aval, de exámenes y diagnósticosmédicos 
equieran la Aptitud Ocupacional. 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

Especialista Ocupacional en el desarrollo de los procesos del área. 
médico general a los pacientes que lo requieran.

Diligenciamiento de la historia clínica de los usuarios atendidos por la empresa.
Recibir la orden de servicio del usuario donde informe cuales son los exámenes 
médicos o paraclínicos que solicita y la historia clínica con los datos básicos del 

Informar al usuario cuales son los exámenes que se le va a realizar
los formatos de resultado de los exámenes realizados.

Analizar el resultado de los exámenes de laboratorio y los Medico
realizar el diagnóstico del usuario. 
Acompañamiento en el diagnóstico realizado al usuario 
Presentar el Diagnostico Final al Médico Especialista Ocupacional para que este 
pueda avalarlo y dar la Aptitud Ocupacional al paciente. 
Formular un tratamiento farmacológico y alimenticio a los usuarios que requieran 

COMPETENCIAS LABORALES 
 

PÁGINA: 29 DE 37 

MEDICO GENERAL 

OCUPACIONAL 

NIVEL TÁCTICO 

MEDICO ESPECIALISTA 
OCUPACIONAL 

AUXILIAR DE ENFERMERIA 

Apoyar al Médico Especialista Ocupacional en el desarrollo de los procesos y 
establecidas en el área, principalmente en la 

diagnósticosmédicos de usuarios que 

Especialista Ocupacional en el desarrollo de los procesos del área.  
que lo requieran. 

Diligenciamiento de la historia clínica de los usuarios atendidos por la empresa. 
ario donde informe cuales son los exámenes 

médicos o paraclínicos que solicita y la historia clínica con los datos básicos del 

Informar al usuario cuales son los exámenes que se le va a realizar, 
exámenes realizados. 

Analizar el resultado de los exámenes de laboratorio y los Medico-Ocupacional para 

Ocupacional para que este 

Formular un tratamiento farmacológico y alimenticio a los usuarios que requieran 



mejorar sus condiciones médicas para poder obtener la Aptitud Ocupacional por 
parte del Médico Especialista Ocupacional. 

 Realizar periódicamente un control médico ausuarios laboralmente expuestos a 
situaciones de riego ocupacional o ambiental. 

 Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad. 
 Informar oportunamente al jefe inmediato sobre disminuciones, pérdidas, hurto o 

deterioro de los elementos bajo su cuidado. 
 Darle un buen uso y cuidar de las herramientas o quipos suministrados por la 

empresa para el eficiente desarrollo de sus funciones. 
 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa. 
 Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa. 
 Asistir a las capacitaciones que la Gerencia requiera 
 Realizar las funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato. 
 Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo  
 

 

REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO 
Título Profesional en Medicina 
General. 

FORMACIÓN 
Salud Ocupacional, Manejo de 
Historias Clínicas, Diagnostico. 

EXPERIENCIA Un (1) año en cargos similares. 

HABILIDADES 

Ética y moral, Toma de Decisiones, 
Manejo de Personal, Responsabilidad, 
Puntualidad, Comunicación, Trabajo 
en Equipo y Manejo Avanzado de 
Office. 

 

CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 

ESFUERZO FÍSICO Bajo 

ESFUERZO VISUAL Bajo 

TOLERANCIA AL ESTRÉS Medio 

TRABAJO BAJO PRESIÓN Bajo 
 
 



EQUIPOS O HERRAMIENTAS 

Computador, Impresora, Conexión a 
Internet, Papelería, Escritorio, 
Archivero, Peso, Medidor de Altura, 
Camilla, Fonendoscopio, Elementos de 
Protección, Otoscopio, Depresor, 
Tensiómetro 

CAPACITACIÓN 
Normatividad en Salud Ocupacional, 
Manejo de Historia Clínica 

 
 
 

  



 

VERSIÓN 01 

 
 

CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Realizar Exámenes Paraclínicos y de Laboratorio a los usuarios que 
Ocupacional del Médico Especialista Ocupacional y apoyar los procesos que se 
desarrollen en el área. 

 

 Apoyar al Médico Especialista Ocupacional en el desarrollo de los procesos del área. 
 Recibir la orden de 

médicos o paraclínicos que solicita y la historia clínica con los datos básicos del 
usuario. 

 Informar al usuario cuales son los exámenes que se le va a realizar
 Realizar los exámenes paraclínicos 

Electrocardiograma) a los usuarios que lo requieran.
 Realizar los exámenes de laboratorio (Hematología, Parasitología, Coagulación, 

Examen de Orina, de Sangre, de Inmunología, de Microbiología y de Hormonas) los 
usuarios que lo requieran.

 Realizarles adicionalmente a los usuarios que superen los 45 años de edad un 
Electrocardiograma. 

 Diligenciar los formatos de resultado de los exámenes realizados.
 Presentar al Médico General los formatos de resultado de exámenes par

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

AUXILAR DE ENFERMERIA

OCUPACIONAL

NIVEL OPERACIONAL

MEDICO GENERAL

CARGOS SUBALTERNOS NINGUNO.

 

PROPOSITO GENERAL. 

Realizar Exámenes Paraclínicos y de Laboratorio a los usuarios que 
Ocupacional del Médico Especialista Ocupacional y apoyar los procesos que se 

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

Apoyar al Médico Especialista Ocupacional en el desarrollo de los procesos del área. 
servicio del usuario donde informe cuales son los exámenes 

médicos o paraclínicos que solicita y la historia clínica con los datos básicos del 

Informar al usuario cuales son los exámenes que se le va a realizar
Realizar los exámenes paraclínicos (Visiometría, Audiometría, Espirometría, 
Electrocardiograma) a los usuarios que lo requieran. 
Realizar los exámenes de laboratorio (Hematología, Parasitología, Coagulación, 
Examen de Orina, de Sangre, de Inmunología, de Microbiología y de Hormonas) los 

arios que lo requieran. 
Realizarles adicionalmente a los usuarios que superen los 45 años de edad un 

Diligenciar los formatos de resultado de los exámenes realizados.
Presentar al Médico General los formatos de resultado de exámenes par

COMPETENCIAS LABORALES 
 

PÁGINA: 32 DE 37 

AUXILAR DE ENFERMERIA 

OCUPACIONAL 

NIVEL OPERACIONAL 

MEDICO GENERAL 

NINGUNO. 

Realizar Exámenes Paraclínicos y de Laboratorio a los usuarios que requieran la Aptitud 
Ocupacional del Médico Especialista Ocupacional y apoyar los procesos que se 

Apoyar al Médico Especialista Ocupacional en el desarrollo de los procesos del área.  
servicio del usuario donde informe cuales son los exámenes 

médicos o paraclínicos que solicita y la historia clínica con los datos básicos del 

Informar al usuario cuales son los exámenes que se le va a realizar 
(Visiometría, Audiometría, Espirometría, 

Realizar los exámenes de laboratorio (Hematología, Parasitología, Coagulación, 
Examen de Orina, de Sangre, de Inmunología, de Microbiología y de Hormonas) los 

Realizarles adicionalmente a los usuarios que superen los 45 años de edad un 

Diligenciar los formatos de resultado de los exámenes realizados. 
Presentar al Médico General los formatos de resultado de exámenes para que pueda 



realizar su Diagnostico Medico. 
 Enviar las muestras de laboratorio tomadas a los usuarios, a los laboratorios clínicos 

correspondientes para su posterior análisis. 
 Llevar un control de las muestras que se envían a los laboratorios clínicos. 
 Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad. 
 Informar oportunamente al jefe inmediato sobre disminuciones, pérdidas, hurto o 

deterioro de los elementos bajo su cuidado. 
 Darle un buen uso y cuidar de las herramientas o quipos suministrados por la 

empresa para el eficiente desarrollo de sus funciones. 
 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa. 
 Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa. 
 Asistir a las capacitaciones que la Gerencia requiera 
 Realizar las funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato. 
 Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 

REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO 
Título Técnico o Tecnólogo en Auxiliar 
de Enfermería. 

FORMACIÓN 
Exámenes de Laboratorio y 
Paraclínicos, Manejo y Control de 
Muestras de Laboratorio. 

EXPERIENCIA 1 año en cargos similares 

HABILIDADES 

Ética y moral, Confiabilidad, 
Responsabilidad, Puntualidad, 
Organización, Comunicación, Trabajo 
en Equipo. 

 

CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 

ESFUERZO FÍSICO Bajo 

ESFUERZO VISUAL Alto 

TOLERANCIA AL ESTRÉS Alto 

TRABAJO BAJO PRESIÓN Bajo 
 



EQUIPOS O HERRAMIENTAS 

Camilla, Elementos de Protección, 
Visiometro, Audiómetro, Espirometro, 
Electrocardiógrafo, Tubos de sangre, 
Estante para Muestras de Sangre, 
Tabla optométrica, Caneca para 
residuos, Papelería, Escritorio, 
Archivero. 

CAPACITACIÓN 
Normatividad en Salud Ocupacional, 
Manejo de Historia Clínica, Exámenes 
de Laboratorio. 

 
  



 

VERSIÓN 01 

 
 

CARGO 

AREA 

NIVEL 

JEFE INMEDIATO 

CARGOS SUBALTERNOS

Diseño, planeación, dirección y ejecución de planes, estrategias y políticas de gestión 
comercial y mercadeo en la empresa orientada a la captación de nuevos usuarios y en el
seguimiento de usuarios antiguos, creando un sólido vinculo comercial para el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales establecidos por la Gerencia

 

 Diseñar un Plan Estratégico de Mercadeo para la empresa, que 
directrices y objetivos organizacionales establecidos por la Gerencia.

 Diseñar y actualizar anualmente un Plan de Acción que esté basado en Plan 
Estratégico de Mercadeo, donde se establezcan las estrategias necesarias para 
cumplir las metas propuestas.

 Diseñar y actualizar, cuando sea necesario, el Portafolio de Servicios de la empresa en 
conjunto con el Gerente.

 Proponer a la Gerencia estrategias de Servicio al Cliente para su desarrollo en las 
diferentes áreas de la empresa.

 

 Presentar periódicamente Informes de Gestión, Resultados u otros, a la Gerencia. 
 Elaborar y presentar periódicamente a la Gerencia el Presupuesto General del área, 

para su análisis y aprobación.
 Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se 

MANUAL DE FUNCIONESY 
COMPETENCIAS LABORALES

VIGENCIA A PARTIR DE: 
01/07/2017 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO. 

ASESOR COMERCIAL Y DE 
MARKETING

COMERCIAL

NIVEL 

GERENTE

CARGOS SUBALTERNOS NINGUNO

 

PROPOSITO GENERAL. 

Diseño, planeación, dirección y ejecución de planes, estrategias y políticas de gestión 
comercial y mercadeo en la empresa orientada a la captación de nuevos usuarios y en el
seguimiento de usuarios antiguos, creando un sólido vinculo comercial para el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales establecidos por la Gerencia

DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

Diseñar un Plan Estratégico de Mercadeo para la empresa, que 
directrices y objetivos organizacionales establecidos por la Gerencia.
Diseñar y actualizar anualmente un Plan de Acción que esté basado en Plan 
Estratégico de Mercadeo, donde se establezcan las estrategias necesarias para 

ropuestas. 
Diseñar y actualizar, cuando sea necesario, el Portafolio de Servicios de la empresa en 
conjunto con el Gerente. 
Proponer a la Gerencia estrategias de Servicio al Cliente para su desarrollo en las 
diferentes áreas de la empresa. 

Presentar periódicamente Informes de Gestión, Resultados u otros, a la Gerencia. 
Elaborar y presentar periódicamente a la Gerencia el Presupuesto General del área, 
para su análisis y aprobación. 
Apoyar a la Gerencia en todos los planes y proyectos que se desarrollen.

COMPETENCIAS LABORALES 
 

PÁGINA: 34 DE 37 

ASESOR COMERCIAL Y DE 
MARKETING 

COMERCIAL 

NIVEL TACTICO 

GERENTE 

NINGUNO 

Diseño, planeación, dirección y ejecución de planes, estrategias y políticas de gestión 
comercial y mercadeo en la empresa orientada a la captación de nuevos usuarios y en el 
seguimiento de usuarios antiguos, creando un sólido vinculo comercial para el 
cumplimiento de los objetivos organizacionales establecidos por la Gerencia. 

Diseñar un Plan Estratégico de Mercadeo para la empresa, que este dentro de las 
directrices y objetivos organizacionales establecidos por la Gerencia. 
Diseñar y actualizar anualmente un Plan de Acción que esté basado en Plan 
Estratégico de Mercadeo, donde se establezcan las estrategias necesarias para 

Diseñar y actualizar, cuando sea necesario, el Portafolio de Servicios de la empresa en 

Proponer a la Gerencia estrategias de Servicio al Cliente para su desarrollo en las 

Presentar periódicamente Informes de Gestión, Resultados u otros, a la Gerencia.  
Elaborar y presentar periódicamente a la Gerencia el Presupuesto General del área, 

desarrollen. 



 Brindarle a la Gerencia toda la información necesaria para la realización de los 
informes generales de la empresa. 

 Realizar la Investigación Comercial del Mercado objetivo y crear una base de datos de 
usuarios actuales y potenciales. 

 Solicitar, agendar y realizar visitas a las empresas que son potenciales clientes, para la 
oferta de nuestros servicios y posterior vinculación. 

 Analizar la Investigación Comercial del Mercado para crear estrategias de venta, de 
publicidad, relaciones con los usuarios. 

 Planear, dirigir y coordinar la participación de la empresa en eventos, convenciones y 
ferias relacionadas con la Salud Ocupacional. 

 Diseñar y actualizar, cuando sea necesario, el Plan Publicitario y de Promoción de la 
empresa. 

 Brindar un servicio oportuno y de excelente calidad. 
 Informar oportunamente al jefe inmediato sobre disminuciones, pérdidas, hurto o 

deterioro de los elementos bajo su cuidado. 
 Darle un buen uso y cuidar de las herramientas o quipos suministrados por la empresa 

para el eficiente desarrollo de sus funciones. 
 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa. 
 Cumplir con los horarios de trabajo establecidos por la empresa. 
 Asistir a las capacitaciones que la Gerencia requiera. 
 Realizar las funciones que sean asignadas por su Jefe Inmediato. 
 Apoyar a la Gerencia en desarrollo y cumplimiento del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo. 
 

 

REQUISITOS DEL CARGO 

AREA DE COMPETENCIA REQUISITOS 

ACADEMICO 

Título Tecnólogo o Profesional en 
Áreas Administrativas, de Mercadeo o 
afines. 

FORMACIÓN 
Marketing y Publicidad, Comercio, 
Estrategias de Mercadeo, Captación 
de Cliente. 

EXPERIENCIA Un (1) año en cargos similares. 

HABILIDADES 

Orientación al Cliente,Liderazgo, 
Negociación, Toma de Decisiones, 
Planificación, Proyección, 
Cumplimiento de 
Metas,Responsabilidad, Compromiso, 
Comunicación, Creatividad e 
Innovación, Trabajo en Equipo y 
Manejo Avanzado de Office. 



CARACTERISTICAS PSICOFISICAS NIVEL 

ESFUERZO FÍSICO Medio 

ESFUERZO VISUAL Alto 

TOLERANCIA AL ESTRÉS Alto 

TRABAJO BAJO PRESIÓN Medio 
 

EQUIPOS O HERRAMIENTAS 
Computador, Impresora, Escáner, 
Conexión a Internet, Papelería, 
Escritorio, Archivero. 

CAPACITACIÓN 
Marketing y Publicidad, Comercio, 
Estrategias de Mercadeo, Captación 
de Cliente, Manejo de Recursos 
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