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Resumen

El propdsito de la presente investigacion se centra en elaborar los perfiles de cargo y manual
de funciones correspondiente al personal de salud de la IPS Comfamiliar Camacol — Coodan;
para ello, se establecen las necesidades de dicha entidad para definir las exigencias
correspondientes; de igual forma, se identifican las competencias y caracteristicas del empleado
para realizar el perfil de cargo; y finalmente, se definen las funciones especificas que va a
desempefiar el empleado en cada puesto de trabajo. Esta investigacion se desarrolla como una
propuesta de tipo descriptivo, bajo un enfoque metodolégico cualitativo, desarrollado a partir de

planteamientos tedricos propios de la psicologia organizacional.

Palabras clave: Perfiles de cargo, funciones, organizacion, puesto de trabajo, desempefio,

competencias.



Abstract

The purpose of this research is focused on developing profiles corresponding position and
manual functions of health personnel of the IPS Comfamiliar Camacol - Coodan; for this, the
needs of the entity is established to define requirements that require profiles charge; Likewise,
skills and worker characteristics are identified for the post profile; and finally, the specific
functions to be performed by the employee in each job are defined. This investigation develops a
proposal descriptive, under a qualitative methodological approach, developed from own

theoretical approaches of organizational psychology.

Keywords: Profiles of office, functions, organization, job, performance skills.



Introduccion

Hoy mas que nunca, las organizaciones empresariales juegan un papel de especial relevancia
en el desarrollo social, politico y econdmico de la humanidad; al realizar una observacion
objetiva de la sociedad moderna, es posible darse cuenta que gran parte del tiempo de las
personas es dedicado a su permanencia, en términos laborales, en &mbitos empresariales, es
decir, la gente esta intrinsecamente comprometida con los intereses y objetivos de las
organizaciones de hoy. Por tanto, no es de extrafiar que se haya creado toda una cultura de
caracter organizacional en las sociedades del Gltimo siglo y que su influencia hoy haya llegado al
punto de que las empresas cumplan un papel de especial relevancia en la sociedad en el sentido

en que modifican comportamientos y actitudes, tanto de individuos como de colectividades.

Para ello, es fundamental que las organizaciones se encuentren debidamente estructuradas y
organizadas, de tal forma que tengan claro su objeto social, y el desarrollo del mismo se ejecute
en torno a lineamientos predeterminados, producto de procesos de valoracion y analisis en los

que se tengan presente el rol que debe desempefiar cada uno de sus colaboradores.

Precisamente, el analisis de las necesidades organizacionales con respecto a las competencias
de los cargos de la IPS Comfamiliar Camacol —Coodan es el proposito central de esta
investigacion; para ello, se parte de la identificacion de una problematica especifica como es la

falta de gestion humana por competencias en dicha organizacion; es por ello que en la presente
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investigacion se lleva a cabo un proceso de elaboracion de los perfiles de cargo y manual de

funciones correspondiente del personal de salud de la IPS.

Para ello, esta investigacion se divide en cinco grandes apartes: en primer lugar, se realiza una
presentacion general del objeto de estudio, a través de la identificacion del problema, planteando
para ello la formulacién del problema, los objetivos, la justificacion y todo el fundamento

metodoldgico que dio pie a este estudio.

En segundo lugar, se estructura un marco referencial, compuesto por un rastreo de
antecedentes, una serie de referentes tedricos y conceptuales y la contextualizacion

correspondiente a la identificacion de la IPS Comfamiliar Camacol —Coodan.

En tercer lugar, se lleva a cabo el analisis de resultados, en el cual se parte del actual manual

de funciones de la IPS, y luego es sometido en torno a un proceso de restructuracion, a partir de

una delimitacion clara y objetiva de las competencias generales y especificas de cada cargo.

El cuarto y quinto capitulo del trabajo comprende las conclusiones y recomendaciones

respectivamente, buscando establecer la importancia y pertinencia de la herramienta propuesta.
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1.  Presentacion del trabajo de grado

1.1. Planteamiento del problema

1.1.1. Antecedentes del problema

En las organizaciones es de suma importancia poseer una carta de navegacion de los puestos
de trabajo de caracter descriptiva donde se pueda establecer claramente las tareas que se
desarrollan al interior de un puesto de trabajo determinado, con el fin de facilitarle tanto al
empleador como al empleado una visidn de lo que se espera de él y como debe desempefarse en

el cargo.

Inicialmente la elaboracion de los disefios y las descripciones de los perfiles de cargo fueron
abordados de manera simple, y definidos como profesiografia, la cual se referia a la
representacion grafica de las aptitudes exigidas por un puesto de trabajo con la determinacion en

niveles de dichas exigencias (Ballesteros, 1975).

Ballesteros (1975) plantea dos grados de la profesiografia, el primer grado: tiene como fin
delimitar las aptitudes y rasgos auténticamente basicos exigidos por el puesto, indicando el nivel
de exigencia, siendo las dos instancias primordiales para enfocarnos en la realizacion de los
perfiles de cargo, el segundo grado en el que nos enfocaremos trata sobre la posibilidad de

plantear, en una formato especifico, las condiciones que el puesto de trabajo exige,

14



considerandolas como factores pertenecientes del &rea méas que como aptitudes exigidas. De
igual manera, el autor plantea que estas condiciones tienen la finalidad de delimitar las

exigencias del puesto para que posteriormente se pueda realizar la auténtica profesiografia.

Por su parte, Chiavenato (1988) defini¢ este proceso como ficha profesiografica; sostiene que
es un resumen que contiene los aspectos necesarios para el desempefio del cargo. En términos

generales, este formato pretende buscar todos los elementos predictivos de un buen desempefio.

Algunos afios antes, Velasquez (1982) definio el perfil de cargo como el analisis psicoldgico
de los componentes del puesto, las condiciones que rodean la tarea y los requisitos que ésta exige
del ocupante. Es decir, plantea la evaluacion de personal desde la condicidn psicoldgica que debe
poseer el empleado para ocupar el cargo y desempefiar las tareas esperadas. Por otro lado, Toro
(1984) fundamenta la importancia del analisis psicoldgico de las habilidades, los conocimientos
y la motivacion en la conformacion de perfiles ocupacionales como condiciones necesarias para

el desempefio eficiente del empleado en el puesto de trabajo.

Asi mismo, los perfiles de cargo se iniciaron con el estudio y el analisis de los puestos de
trabajo, lo que ha venido enriqueciendo a la psicologia aplicada en las organizaciones a través de
la historia. Estos cambios producidos en la dindmica de la realidad laboral se han correspondido
con la fundamentacion tedrica de la administracion cientifica, relacionada particularmente con

los aportes de Taylor (1984).
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También, otros autores han determinado los perfiles de cargo como una herramienta basica
para definir las cualidades y aptitudes que deben poseer las personas para desempefiar
adecuadamente un puesto de trabajo. Entre los autores mas destacados se encuentran Garcés y
Garcia (1991) quienes resaltan que la elaboracion de dichos perfiles de manera clasificada y con
un conocimiento previo de los multiples aspectos que determinan el comportamiento de las
personas en el area laboral, debe dar una descripcién detallada de lo que se va a realizar en el

cargo.

Por otra parte Urdaneta (1983) dice que:

los perfiles se convierten en un instrumento fundamental en todas las organizaciones, pues en la
medida en que éstas tengan unos perfiles definidos basados a partir del conocimiento de las
necesidades de la organizacion, de los puestos y de las variables que determinan el desempefio de
las personas, se lograra un balance entre las personas y la organizacion (p. 35).

El disefio de perfiles posibilita el poder ubicar a la persona adecuada en el puesto indicado y
asi hacer mas productivo y rentable el trabajo tanto del sujeto como de la organizacion en su

conjunto (Toro, 1985, citado por Garcés y Garcia, 1991).

Esta afirmacion proviene de uno de los procesos organizacionales mas valiosos para el
adecuado funcionamiento de la labores; la seleccion pertinente de los empleados al rededor del
cumplimiento de una meta organizacional y el desarrollo de una actividad conjunta, es decir,
seleccionar al empleado con las condiciones dptimas para desempefiar la tarea especifica para la

que fue seleccionado.
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Por lo tanto, si hay claridad frente al puesto de trabajo se puede seleccionar no sélo a la
persona apta para desempefiarse en el cargo, sino que se puede percibir que esa persona puede
desarrollarse dentro de la organizacion para que asi logre satisfacer sus propias necesidades a

través del cargo desempefiado.

La psicologia organizacional ha hecho grandes e importantes aportes al conocimiento de
variables psicoldgicas tales como: inteligencia humana, motivacion, personalidad, competencias,
desempefio, entre otros; todos estos elementos son de primordial importancia a la hora de
abordar el estudio del comportamiento humano en la organizacién, enfatizando en el momento

del disefio de los perfiles de los cargos.

En la corporacion IPS Comfamiliar Camacol Coodan se han desarrollado algunos de los
perfiles de cargo, en gran parte correspondientes a cargos administrativos, cada uno con su
respectiva complejidad de desarrollo, pero es necesario elaborar los perfiles de médico general y
odontoldgico, asi como también el de las auxiliares de enfermeria y odontologia, auxiliares
administrativos, auxiliares operativos, auxiliares de limpieza y desinfeccion, y orientadores
(personal encargado de guiar a los usuarios cuando ingresan a la IPS) con el fin de conformar un
material que posibilite la seleccion adecuada de todo el personal de salud y permita un
funcionamiento adecuado a la organizacion; todo ello exige la actualizacion de los perfiles
existentes bajo nuevas concepciones basadas en paradigmas administrativos que respondan a las

necesidades de la organizacion.
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1.1.2. Formulacién del problema

El andlisis de los puestos de trabajo nacid y se desarroll6 en el ambito de la teoria y la técnica
Tayloriana. Con el andlisis del trabajo y el estudio de los tiempos y movimientos, se buscaba
aumentar la eficiencia del empleado realizando normas de realizacién en busca de la mejor
manera de realizar el trabajo, y reduciendo asi el desperdicio de tiempo (Taylor, 1850; 1915). El
perfil ocupacional hace referencia a “un conjunto de medidas diferentes de una persona o grupo,

cada una de las cuales se expresa en la misma unidad de medicion” (Kerlinger, 1975, p.47).

La complejidad de las organizaciones y las diferentes actividades que éstas requieren para
lograr sus objetivos, crean una division del trabajo representada en distintas areas y/o puestos de
trabajo en los cuales hay obligaciones y funciones que conllevan al logro de los objetivos
especificos de los puestos de trabajo y por ende, al objetivo general de la organizacion. El puesto
de trabajo es una unidad fundamental de anélisis de la organizacion; la manera en que éste sea
formado y definido, influye en su disefio y por lo tanto, en la eficiencia y eficacia de quien lo
ocupa (Garces y Garcia, 1991). La motivacion que se genera en este proceso de reconocimiento
de la labor a desempefiar estd mediada por el nivel de satisfaccion y pertenencia que se refleja en
la competitividad individual y colectiva; esta situacion lleva al empleado a realizar las tareas
correspondientes con mayor compromiso, empoderamiento de la labor y legitimidad en las

acciones realizadas en busca de cumplir con los requerimientos exigidos por la corporacion.

Por tal motivo, en los Gltimos afios se ha aumentado el interés por el estudio y disefio de los

perfiles de cargo, ya que éstos son considerados una herramienta que contiene los elementos de
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andlisis del puesto de trabajo para identificar los requisitos conductuales, competencias,
motivacion y conocimientos, entre otros aspectos necesarios en el individuo para su desempefio y
factiblemente porque se han evidenciado cada vez mas las necesidades de tener mas y mejores
criterios para la seleccion, contratacion, induccion, entrenamiento y permanencia de los
empleados en los puestos de trabajo. Incluso se puede pensar que los costos econdémicos, sociales
y profesionales resultantes de no tener condiciones claras en términos de perfiles ocupacionales,
han hecho necesaria su investigacion, definicion y descripcion, y manteniendo un interés por

seguir avanzando y creando mejores condiciones laborales (Giraldo, 2003).

En la actualidad, el abordaje de los perfiles de cargo ha sido enfocado generalmente desde las
caracteristicas ocupacionales que los componen; sin embargo, es relevante también evidenciar
las caracteristicas ergondmicas y las competencias que se requieren para ocupar determinado

cargo y su permanencia en él.

Por su parte, desde la concepcion del puesto de trabajo, Arias (1975) plantea que “éste es un
conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que integran una unidad de
trabajo especifica e impersonal”; es decir, prevalece especialmente la condicion de la

especificidad del perfil en torno a buscar la persona iddnea para desempefiar el cargo requerido.

Se han creado propuestas que ofrecen una vision mucho mas integradora al tema de los
perfiles, ya que a lo largo del tiempo, se ha trabajado de manera simple para que el aspirante
tenga un breve conocimiento de sus tareas y responsabilidades rutinarias, de tal modo que pueda

lograr el objetivo del cargo para el que fue contratado.
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Para este mismo caso, se define asi el puesto de trabajo:

...es el sitio y funcion de una ocupacion. Ante esto se hace necesario considerarlo como una
unidad operativa que resulta de la division funcional en una organizacion, debe verse como una
unidad de analisis laboral por cuanto constituye un conjunto de condiciones que determinany a la
vez son afectadas por el comportamiento del individuo que lo ocupa. Un perfil de puesto, debe
verse como algo integral (Toro, 1985, p. 25).

También plantea que el puesto de trabajo es el punto donde se encuentran dos realidades
complejas e interdependientes: la persona y la organizacion; en el puesto de trabajo, la empresa
se hace concreta y especifica para el trabajador. Para este autor, en el puesto de trabajo hay un
conjunto de escenarios y circunstancias a las cuales se une la persona cuando decide aceptar el

desempefio de una tarea laboral para una empresa determinada.

De lo anteriormente mencionado, se deduce que la necesidad, complejidad y el desarrollo
organizacional exigen cada vez mas el uso de técnicas y estrategias debidamente planeadas y
sistematicas, encaminadas al aumento de la productividad centrada en la eficiencia y la eficacia.
Es bien conocido que, para lograr dicha productividad de una empresa, juegan un papel esencial
las personas, quienes mediante su desemperio son las que posibilitan el logro de los objetivos, la

misién y la visién de la compaifiia.

La relevancia de los perfiles de cargo en la psicologia organizacional y el ambito de la gestién

humana se centra en ser un elemento fundamental a la hora de tomar decisiones, especialmente

en los procesos de seleccion y contratacion; de ahi surge el presente trabajo el cual pretende
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realizar los perfiles de cargo y manual de funciones del personal de salud de la Corporacién IPS

Comfamiliares Camacol Coodan.
Asi las cosas, la pregunta de investigacion se concreto de la siguiente manera: ¢Cudles son las
caracteristicas, exigencias y competencias para desarrollar los perfiles de cargo y manual de

funciones del personal del area de la salud de la corporacién IPS Comfamiliares Camacol-

Coodan?

1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo general

Elaborar los perfiles de cargo y manual de funciones correspondiente del personal de salud de

la IPS Comfamiliar Camacol —Coodan.

1.2.2.  Objetivos especificos

e Establecer las necesidades de la Corporacion IPS Comfamiliar Camacol Coodan para

definir las exigencias que requieren los perfiles de cargo.

o Identificar las competencias y caracteristicas del empleado para realizar el perfil de

cargo.
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e Definir funciones especificas que va a desempefar el empleado en cada puesto de

trabajo

1.3. Justificacion

Con la creacion de los perfiles de cargo y manual de funciones para la Corporacién IPS
Comfamiliar Camacol Coodan se busca dar especificidad a las necesidades que se debe adaptar
cada perfil, buscando asi una mejor organizacion al interior de la IPS y tener claridad de las
competencias que seran evaluadas en la seleccion de los aspirantes que se postulan a las vacantes

de la misma.

Para la empresa este proyecto sera de gran importancia ya que se facilitaran los procesos de
seleccion y permitira que los directivos y demas personas relacionadas con el mismo tengan
claridad en la informacidn y conozcan las caracteristicas y exigencias que el aspirante requiere

para un desempefio éptimo del cargo.

La creacién de estos perfiles sera de gran ayuda al interior de la organizacién debido a que se
busca crear un conocimiento previo sobre la carga laboral y la adaptacion de cada uno de los
puestos de trabajo, se especificaran las labores de cada uno de los empleados y de esta manera se
llevara un control interno con mayor facilidad y efectividad de cada una de las funciones a

realizar por parte del empleado, buscando de igual manera que los jefes inmediatos conozcan
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cuales son las labores pertinentes de cada funcionario, evitando asi que por desconocimiento de
este, el jefe imparta exceso de actividades que el empleado no debe cumplir dentro de su area de

trabajo.

Esto también garantiza que el empleado no tenga sobrecarga laboral, procurando fortalecer el

clima organizacional y la estabilidad de los funcionarios en la corporacion.

1.4. Disefio metodoldgico

1.4.1. Disefio no experimental

Esta investigacion esta clasificada como no experimental, debido a que por medio de ella se
puede observar todo tipo de fendmenos, tal y como se dan en su contexto natural, para
analizarlos y sequidamente describirlos. Desde esta concepcion, se plantea el sondeo y estudio de
los cargos existentes, los requerimientos del mercado y las posibilidades empresariales en torno a

la busqueda de la excelencia.

Para Kerlinger (1975), el disefio no experimental no intenta construir ninguna situacion; por el
contrario, lo que pretende es observar sobre la situacion que ya esta estipulada por la poblacion,
que se requiere investigar. Ademas, este tipo de investigacion es sistematica, en donde sus

variables son independientes y donde no puede haber ningun tipo de manipulacion sobre ellas,
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pero si establecer canones o parametros de secuencia para el rastreo de la informacion existente y

la adaptacion de la nueva que debera implementarse durante y para el proceso de investigacion.

1.4.2. Enfoque de investigacion

El presente trabajo investigativo es de enfoque cualitativo, ya que su abordaje encierra la
realidad de una organizacion; ademas porque su analisis se realiza en el contacto directo con las
personas pertenecientes a la Corporacién; también las observaciones se realizan desde mdltiples
perspectivas y no necesariamente desde una ciencia positivista dando lugar a la construccion
tedrica que es flexible y semiestructurada y por ultimo seria multimétodo, el cual, segin Ruiz

(2008).

puede ser entendido como una estrategia de investigacion en la que se utilizan dos 0 méas
procedimientos para la indagacion sobre un mismo fenémeno u objeto de estudio a través de los
diferentes momentos del proceso de investigacion, como son: (a) la concepcion de la investigacion
y preguntas asociadas; (b) la seleccidn del enfogue de investigacion; (c) el levantamiento y analisis
de la informacién; y (d) la interpretacion de los resultados e inferencia) (p. 17).

De esta manera se estaria cumpliendo con los criterios descritos por Galeano (2003) en su

texto Disefio de los Métodos en la Investigacion Cualitativa.
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1.4.3. Nivel de investigacién

La investigacion es de nivel descriptivo, porque busca describir los perfiles de cargo de los
individuos dentro de una organizacion y la forma en la que se interrelacionan los cargos y sus

respectivas funciones, en las diferentes areas desempefadas dentro de ella.

El mundo real, es el mundo actual en el que se puede intervenir y modificar mientras se esté
inmerso en €l, y en este ambiente el hombre puede ser comprendido por sus semejantes y puede
actuar con ellos, por eso para Galeano (2003), es en el mundo cotidiano donde se constituye un
nacleo circulante donde actua la comunicacion, y por ello plantea que: “El mundo de la vida
cotidiana es por consiguiente, la realidad fundamental y eminente del hombre™ (Schutz, 1973,

citado en Hernandez, Galindo 2007, p. 235).

Segun Schutz (1973), las realidades pueden ser percibidas desde las relaciones vinculares
entre los individuos de la misma generacion, teniendo presente que éstas estan determinadas
mediante probabilidades individuales unidas de acuerdo a las clasificaciones que participan entre

Si.

De acuerdo a lo mencionado anteriormente se puede decir que es alli donde el investigador

realiza una lectura de las vivencias propias y ajenas dentro de la corporacion IPS Comfamiliar

Camacol Coodan, y se construye observando la interaccion con el otro.
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Teniendo en cuenta que para realizar los perfiles de cargo es necesario interactuar y observar
directamente al individuo en el desarrollo de las actividades laborales, con el fin de establecer
que se requiere para cumplir con las exigencias de la corporacion, las cuales son necesarias para
el desempefio 6ptimo de las actividades a su cargo y la satisfaccion de cada uno de los usuarios

de la Corporacion IPS Comfamiliar Camacol —Coodan.

En el campo laboral, las acciones tienen aspectos repetitivos que para el sujeto se van
construyendo de una manera automatizada y confiable, ademas se busca que aprendan a resolver
los diferentes eventos que se pueden presentar en el trascurso de la experiencia laboral. Estos
eventos son los que el investigador trata de analizar y describir segin las caracteristicas de los
cargos y las necesidades de la empresa, para facilitar una coherencia en el desarrollo de los

procesos y mejorando asi el nivel productivo y organizacional.

Durante las relaciones que surgen entre participantes y el investigador, es innegable decir que
son conscientes en si mismos y que a la vez participan en las vidas de cada uno, por esta razon se
utiliza un conocimiento que se va trasformando y abre espacio a la adquisicion de nuevas
experiencias, en el cual se genera un proceso de aprendizaje y la formacion de significados, lo
cual se ve reflejado en el andlisis y creacion de perfiles, en los cuales se puede describir la

realidad laboral.

26



1.4.4. Tipo de investigacion

El presente proyecto se encuentra enmarcado dentro del tipo de investigacion transversal
debido a que la informacidn se recolectara en un solo momento, y descriptivo en la medida en
que se indagara la incidencia y los valores en que se manifiestan una o mas variables; también se
busca ubicar, categorizar y proporcionar una visién de una comunidad, un evento, un contexto,
un fendmeno o una situacion, para asi, determinar el proceso de formulacion de soluciones o
alternativas de mejoramiento del problema. Este proceso lleva al investigador a formular
definiciones, soluciones, conclusiones y teorias que van en pro de la excelencia empresarial,

especialmente en el caso que ahora nos compete.

1.45. Poblacién

Odontologos, auxiliares de odontologia, enfermeria, auxiliares de enfermeria, médico general,
auxiliares administrativos, auxiliares operativos, auxiliares de limpieza y desinfeccion, y

orientadores (personal encargado de guiar a los usuarios cuando ingresan a la IPS).

Los perfiles ocupacionales se articulan con base en competencias, con el fin de fortalecer la
base de datos y normalizar el proceso de seleccion; se tendra en cuenta las tareas para todos los
auxiliares en salud, el modelamiento de los diversos perfiles con la distribucion de las tareas
asignadas al cargo a desempefar, definiciones de nuevos perfiles ocupacionales mediante el
consenso de los directivos y jefes inmediatos al cargo que integraran los resultados funcionales

de las tareas.
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A partir de los consensos con expertos se determinaran los perfiles de auxiliar de odontologia,
auxiliar de enfermeria, médico general y odontdlogo, los cuales deben poseer diversas
competencias que incluyen habilidades, destrezas y conocimientos a partir de los cuales el
individuo debe ser capaz de enfrentar diversas situaciones dadas e incluye las capacidades de
canalizar y resolver problemas improvistos , esta es una aproximacion flexible que permite la
adaptacion laboral y la continua acumulacion de conocimientos y destrezas con base en las

actividades que se llevan a cabo en el trabajo.

1.4.6. Recoleccién de la informacion

Para esta investigacion se recogio toda la informacion que surge entre el investigador y el
empleado; es decir, estuvo dada por los instrumentos de recoleccion de informacion especificos
como es el caso de la entrevista, la cual fue realizada a odontologos, auxiliares de odontologia,
enfermeria, auxiliares de enfermeria, médico general, auxiliares administrativos, auxiliares
operativos, auxiliares de limpieza y desinfeccion, y orientadores. Ademas, se empleo la
observacion participante para recoger informacion definida de funciones y entrevista con experto

para afianzar la informacion recogida.

El formato de cuestionario o entrevista que se utilizo para obtener toda la informacién
requerida para los cargos se encuentra en el Anexo A del presente informe; por medio de la
informacion recolectada se disefiaron los Perfiles de Cargo y el Manual de Funciones para la

poblacion definida en la presente investigacion.
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1.4.7. Consideraciones éticas

Este trabajo investigativo se desarrollara con base al codigo de ética del psicélogo
colombiano, puesto que se realiz6 con sujetos de diferentes ideales (teoldgicos, étnicos, raciales,
politicos, etc.). De esta forma se elaborara de igual manera un consentimiento informado para el
sujeto de estudio en lo cual estara de acuerdo en la participacién de esta investigacion (Apéndice
A). También se deben manejar aspectos éticos para el estudio correspondiente donde se tendra en

cuenta los siguientes capitulos:

Capitulo 4. Integridad

e Al actuar dentro de una sociedad que posee normas éticas y juridicas, el psicologo
debe cumplir dichas normas. Debe ademas ser honesto, justo y respetuoso de las
demas personas, debe conocer su sistema de creencias, sus valores, necesidades y
limitaciones y la forma como ellos influyen en su actividad profesional.

e Esresponsabilidad del psicélogo evitar presiones de tipo personal, social,
organizacional, econémico o politico que pueden llevar a una utilizacion indebida de
sus servicios profesionales o de influencia como agente de cambio social.

e El psicologo tiene la obligacion de informar a los usuarios de sus servicios acerca del
tipo de contribucion que va a prestar, las expectativas, los costos, los alcances y
limitaciones del trabajo o mismo que la utilizacion que se dara los resultados del

mismo.
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Capitulo 5. Responsabilidad cientifica y profesional

Los psicologos al adherirse al codigo de ética profesional se comprometen a promover
la psicologia como disciplina cientifica.

Llevar a cabo una préactica profesional con base en los estandares aqui acordados.
Contribuir a lograr una mejor calidad de vida para todas las personas con ayudas de
los conocimientos y técnicas de la psicologia cientifica.

Cuando sea necesario, consultar con otros psiclogos o con otros profesionales, a fin

de lograr los objetivos del trabajo psicologico de la mejor forma posible.

Capitulo 7. Respeto por los otros

Los psicologos estan en la obligacion de respetar el derecho de las demas personas a
poseer valores, actitudes y pautas de comportamiento que sean diferentes de las
propias. Su ejercicio profesional debe tener presente el respeto mutuo en las relaciones
humanas. Por lo tanto no deben participar en practicas contrarias a la integridad fisica
y/o psicoldgica de las personas con las cuales actian profesionalmente.

No deben involucrase en acciones que impliquen relaciones de explotacion, abuso y
relaciones de incompatibilidades maltiples. No deben entrar en relaciones personales,
profesionales, financieras o de otra indole que puedan debilitar su objetividad,
interferir el desempefio efectivo de sus funciones como psicélogo, o dafiar o explotar a

la otra parte (consultantes, clientes, asesorados, etc.)

Capitulo 8. Secreto profesional
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El psicologo esta obligado a guardar el secreto profesional en todo aquello que por su
razon del ejercicio de su profesion halla recibido informacion.

La informacion confidencial obtenida por el psicologo no puede revelarse a otros,
excepto en los siguientes casos:

Puede revelarse al consultante en aquello que estrictamente le concierne y cuando se
estrictamente necesario.

Puede revelarse informacion a los familiares o a otras personas interesadas, con el
consentimiento escrito del consultante o de su representante legal (en el caso de
menores de edad o de personas que no puedan dar su consentimiento informado). Se
exceptuan aquellos casos en los cuales no revelar la informacion conlleva un peligro
evidente para el consultante, su familiar y la sociedad.

Puede revelarse informacion a los responsables del consultante cuando se trate de
menores de edad o de personas psicoldgicamente incapacitadas, tomando siempre los
cuidados necesarios para proteger los derechos de estos Gltimos. La incapacidad
psicoldgica debe haber sido demostrada claramente mediante evaluacion realizada por
profesionales competentes.

Los informes escritos, la descripcion de casos clinicos, etc.; Deben incluir los datos
necesarios para propoésitos de evaluacion. Debe hacerse el maximo esfuerzo para evitar
invadir la vida privada de las personas involucradas. Al describir casos publicamente
(por ejemplo los medios masivos de comunicacion) se deben proteger los nombres de
las personas involucradas y evitar divulgar aquella informacion que pueda llevar a la
identificacion de los participantes. Los materiales clinicos solo podran utilizarse con

fines didacticos previo consentimiento escrito de la persona involucrada.

31



La confidencialidad de los documentos se debe garantizar, incluyendo informes de
test, evaluaciones diagnosticas, documentos de asesoria y Consejeria, sesiones de
terapia, etc. Estos documentos deben conservarse en las condiciones adecuadas de
seguridad y confidencialidad. El psicélogo velara siempre para que sus colaboradores

y/o asistente guarden el secreto profesional.

Capitulo 9 Evitacion de dafio.

Los juicios del psicologo y sus acciones profesionales pueden afectar la vida de otras
personas, y por lo tanto es preciso dar los pasos necesarios para evitar el dafio a
pacientes o consultantes, a participantes en investigacion, a estudiantes, a
organizaciones, a comunidades, etc.

Si el dafio es previsible o evitable se deben tomar las precauciones para reducirlo al
minimo posible. El psicélogo debe evitar que se haga mal uso de su trabajo
profesional debido a factores institucionales, politicos, sociales y personales. Los
psicologos no deben participar en actividades en las cuales es probable que sus
capacidades o la informacidon producida sean usadas indebidamente por otras personas.
Si esto ha ocurrido, el psicélogo debe dar los pasos necesarios para informar, corregir

0 atenuar esta situacion.

Capitulo 16. Investigacion Cientifica

El psicélogo la planear y llevar a cabo una investigacion cientifica con participantes
humanos o no humanos, debe basarse en los principios éticos de respeto y dignidad, y

resguardar el bienestar y los derechos de los participantes.
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Las leyes y los codigos éticos deben respetarse. En ltimo término el investigador es el
juez definitivo de su propia conducta. La responsabilidad recae siempre sobre el
investigador.

Es preciso ser honesto. Esto incluye describir los hallazgos cientificos tal como se
encontraron. Evitar el fraude, la descripcidn sesgada de los hallazgos y ocultar
informacidn cientifica que contradiga los resultados.

Hay que reconocer la fuente y el origen de las ideas. Se toman de otros investigadores,
de estudiantes y/o de colegas y se debe reconocer dicho origen. No se debe proclamar
prioridad sobre una idea cientifica que no le pertenece al investigador. A los coautores,
colaboradores y asistentes se les debe dar el debido reconocimiento.

El plagio y la copia de resultados cientificos se deben evitar a toda costa.

Al trabajar con participantes humanos, es necesario que ellos estén informados del
propdsito de la investigacion. Se debe respetar su privacidad. Los participantes tienen
derecho a ser protegidos de dafio fisico y psicoldgico y ser tratados con respeto y
dignidad.

El participante humano puede elegir si participa o no en la investigacion o si se retira
en cualquier momento, sin recibir ninguna consecuencia negativa por negarse a
participar o por retirarse de la investigacion.

El participante humano tiene derecho al anonimato cuando se reporten los resultados y
a que se protejan los registros obtenidos.

El consentimiento informado deben firmarlo los participantes de la investigacion. Se
les debe decir en que consiste la investigacion, ¢por qué se le seleccione para

participar en ella?, cuanto tiempo y esfuerzo requerird su participacion. Se les
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especificara claramente que su participacion es completamente voluntaria, que pueden
negarse a participar o retirarse de la investigacion en cualquier momento sin recibir
castigo alguno. Especificar si se va a filmar, grabar o si se les va a observar
directamente (ejemplo: a través de una ventana con vision unidireccional).

En el caso de nifios pequefios o de personas con limitacion severa, el consentimiento
informado lo firmara el representante legal del participante.

Un comiteé de ética debe evaluar los proyectos de investigacion cientifica que pueden
implicar riesgo para los participantes.

Los datos originales (protocolos de investigacion) se deben conservar por lo menos

durante dos afos.

Capitulo 17. Aplicaciones y contextos sociales

El psicologo trabaja generalmente en un contexto social, en el cual conviven otras
personas. Debe siempre procurar el bienestar de los demas y la mejor calidad de vida
de los individuos y grupos.

Al trabajar con diadas el psicologo debe respetar las diferencias de cultura, género,
etnia, orientacion sexual, edad, ideologia, etc. No impondra sus propias ideas a las
personas o grupos con los cuales trabaja. Evitara imponer directa o indirectamente sus

sistemas de valor en los otros individuos o colectividades.
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2. Marco de referencia

2.1. Antecedentes

Al realizar una revision de antecedentes investigativos en torno a categorias tales como
gestion del talento humano, manuales de funciones y responsabilidades, perfiles de cargo y
procesos de seleccion de personal, se logra identificar material bibliografico abundante sobre

dichos temas, dentro de los que se destacan a continuacion los mas relevantes.

El trabajo de Buitrago y Carmona (2008) se centra en realizar una revision bibliogréfica de la
historia de la psicologia, con el fin analizar la realidad organizacional que se ha visto afectada
por las implicaciones que tienen los fendmenos de la globalizacién y desarrollos tecnoldgicos, ya
que estas realidades han obligado a la psicologia como ciencia a investigar todos los aquellos
fendmenos psicosociales buscando tener respuestas para poder comprender la concepcion del
hombre desde lo econdmico y entender el concepto de competencias relativamente nuevo en el
ambito laboral. El disefio metodologico para esta investigacion se enmarca en el modelo de
monografia, en el cual se analizan textos argumentativos que aborden desde diferentes fuentes
las tematicas de psicologia organizacional, talento humano y competencias. Los instrumentos
utilizados para la investigacion fueron: consultas en fuentes bibliogréaficas y se buscara ayuda de
asesores para la solucion de inquietudes No hay una poblacion especifica ya que esta tesis fue

realizada como una revision bibliografica
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Wilches y Londofio (2008) abordan el tema de la gestion por competencias, aplicada a la
Unidad de Emprendimiento Empresarial del PGT de la Universidad de Antioquia, para lo cual,
se realiza una presentacién de la UEE, asi como una aproximacion tedrica al concepto de
competencias, sus caracteristicas y ventajas, realizando, a partir de un andlisis del entorno
organizacional e informacién arrojada por las personas adscritas a la misma, una construccion de
las competencias organizacionales, asi como una descripcion y aplicacién de las mismas a los
procesos de seleccion, formacion y evaluacion del desempefio. Sin &nimo de presentar un manual
para la implementacion de competencias, la recopilacion de informacion realizada y
contextualizacion a la luz de las necesidades de la UEE, puede ser de utilidad para apreciar en la

practica, como podria hacerse la implementacion de un modelo de competencias.

Gutiérrez (2009) lleva a cabo un trabajo de investigacion que consistio en restablecer los
perfiles ocupacionales para llevar a cabo la caracterizacion del manual de responsabilidades y
actividades de los diferentes puestos de trabajo de transportes Hatoviejo S.A.; este manual es un
instrumento de administracion para el adecuado manejo de personal a través del cual se van a
instaurar las responsabilidades de los empleados que conforman dicha organizacion. Esta
investigacion fue de tipo cualitativo y busco realizar una aproximacion global de la situacion
laboral de los trabajadores de la organizacion transportes Hatoviejo S.A. La poblacion con la que

se trabajo para esta investigacion fueron los empleados de la organizacion transportes Hatoviejo

Hernandez y Ocampo (2011) tuvieron como tematica la realizacion de los perfiles de cargo y
manual y funciones de los empleados de la fundacion Horacio de J. Restrepo ya que no contaban

con una estructura definida y adecuada de sus dependencias en la parte organizacional. Para esta
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investigacion se optd por la metodologia cualitativa, ya que su enfoque y fundamentacion
epistemoldgica tienden hacer de orden descriptivo, orientado a estructuras tedricas,
caracterizandose por la utilizacion de un disefio flexible para enfrentar la realidad y las
poblaciones objetos de estudio en cualquiera de sus alternativas. El instrumento utilizado para la
investigacion fue la encuesta y la poblacion objeto de estudio esta constituida por 14 empleados

con diversos cargos.

La investigacion de Aristizabal y Quiceno (2011) consistio en destacar la importancia del
profesional de psicologia como figura que participa en la institucién laboral, para lo cual se
describira el rol del psicélogo en los procesos de seleccion de personal tradicional y de seleccion
por competencias dentro de las organizaciones, mediante una revision documental detalla. Para
esta investigacion se opto el disefio monografico, relacionado con el tratamiento detallado de un
tema especifico desde las perspectivas de diversos autores, la investigacion es de tipo descriptiva
y el tema especifico a tratar es el rol del psicologo en los procesos de seleccion de personal
tradicional y por competencias dentro de las organizaciones Los instrumentos utilizados para la
investigacion fueron: la revision documental y la fichas bibliogréaficas; no hay una poblacion

especifica ya que esta tesis fue realizada como una revision bibliogréafica.

Montoya (2011), por su parte, tuvo como tematica la realizacion de los perfiles de cargo y
manual y funciones de los empleados de Divertronica para disminuir el desconocimiento de
funciones y obligaciones de cada puesto de trabajo que compone la organizacion. El propdésito
general es que Divertrénica cuente con unos perfiles de cargo y manual de funciones que se

conviertan en herramienta de trabajo y también permita evaluar el desempefio de cada empleado.
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Esta investigacion fue de tipo transversal descriptiva debido a que la informacion fue recolectada
en un solo momento y en la medida en que se indagé la informacién se ubico y categorizo para
proporcionar una vision del contexto o de una situacion. Los instrumentos utilizados para la
investigacion fueron: las entrevistas realizadas a todos los cargos que conforman Divertronica y
un cuestionario escrito que se le aplicé a cada uno de los cargos que conforme Divertrénica; la
poblacion estuvo constituida por 380 empleados quienes conformaban en su totalidad el personal

de Divertronica.

Restrepo (2013) desarroll6 un trabajo de investigacion constituido como un estudio de
caracter tedrico sobre la nocién de competencias laborales expuestas por tres autores
representativos de este concepto como son: Martha Alles, Spencer & Spencer y David
McClelland. Este abordaje teorico se llevo a cabo desde una tipologia descriptiva de enfoque
cualitativo la cual propone la representacion de modo sistematico de las caracteristicas de un
aspecto en particular, dejando de hacer predicciones y explicando comprobar y explicar
hipotesis. Para tener la informacion necesaria se realizo un rastreo bibliografico en diferentes

bibliotecas de la ciudad de Medellin y el area metropolitana.

Por ultimo, se destaca el trabajo de May (2015), en el cual se estipula que una de las
principales tendencias investigativas en el &ambito de la psicologia organizacional tiene que ver
con la importancia que hoy tiene el talento humano para el &mbito empresarial; y ello se debe a
que en la actualidad hay una revolucion en la tradicional gestion de seleccidn de personal, que
por lo general se ha centrado en competencias operativas, igualmente demarcadas por disefios

muy mecanicos u operativos de los cargos, casi desconociendo las competencias requeridas para
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alcanzar los cargos en procesos, Yy el lanzamiento de procesos en el marco cultural y la estrategia
competitiva de la organizacion. Es por ello que la presente investigacion se centra en analizar las
necesidades organizacionales con respecto a las competencias de los cargos del Zalmedina Hotel
de la ciudad de Cartagena; para ello, se parte de la descripcion de las competencias
organizacionales de rol de los empleados del Hotel; de igual manera, se identifican las
competencias especificas de rol; y por ultimo, se disefian los perfiles de competencias de los
cargos existentes, identificando las competencias requeridas. Para ello, se desarrolla una
investigacion bajo un enfoque cualitativo; como método de estudio se emplea el estudio de caso,

y la tipologia es de caracter descriptivo.

2.2. Marco teérico

2.2.1. Competencias

Las competencias pueden ser definidas como “un conocimiento, habilidad y actitud que
habilita a una persona para desempefiar efectivamente las actividades asociadas a una ocupacion
o funcion de acuerdo a los estandares esperados en el empleo” o como “la combinacion de

conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para realizar una tarea especifica” (Schmal &

Ruiz, 2008, p. 149).

Es necesario desarrollar competencias acordes a los cargos a desempefiar dentro de la

organizacion, dichas competencias poseen un caracter variable para su definicion, debido a que
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fluctGan segun las personas que lo utilizan, puede usarse para diversos fines como es la

seleccion, capacitaciones, plan de carrera, evaluacion del personal, entre otros, se debe asumir
como las responsabilidades personales frente a situaciones de trabajo, de tal modo que enuncie
una actitud social, mas que un conjunto de conocimientos técnicos, y en segundo lugar, es una

flexibilidad constante en el qué hacer.

Segun Sladogna toda competencia es una sintesis de las experiencias que el sujeto ha logrado
construir en el marco de su entorno vital amplio, pasado y presente. Por tanto, las competencias
son capacidades complejas que poseen distintos grados de integracion y se manifiestan en una
gran variedad de situaciones en los diversos &mbitos de la vida humana personal y social.

(Schmal & Ruiz, 2008, p.149).

Algunos tedricos representativos a nivel empresarial, han definido la competencia laboral
desde la necesidad de las empresas y organizaciones por establecer, definir y clasificar toda
habilidad y actividad desarrollada en torno al &mbito laboral y que pueda ser clasificada como

empleo. Dichos teoricos la definen asi:

...habilidad o atributo personal de la conducta de un sujeto; que puede definirse como la
caracteristica de su comportamiento; bajo la cual el comportamiento orientado a la tarea puede
clasificarse de forma logica y fiable... (Alles, 2004, p.10).

...Conjunto de conductas organizadas, en el seno de una estructura mental, también organizada y
relativamente estable y movilizable cuando es preciso... (Alles, 2004, p11).

...Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en términos de desempefio de un
determinado contexto laboral y no solamente de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes...
(Alles retomando concepto de la OIT, 2004, p.11).

Las competencias profesionales definen el ejercicio eficaz de las capacidades que permiten el
desempefio de una ocupacién, respecto a los niveles requeridos en el empleo. Es algo més que el
conocimiento técnico que hace referencia al saber y al saber — hacer (Alles, 2004, p 12).
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(...) Construccion social de aprendizajes significativos y Utiles para el desempefio productivo en
una situacion real de trabajo que se obtiene no sélo a través de la instruccidn, sino también —y en
gran medida — mediante el aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de trabajo... (Alles,
2005, citado por Giraldo, Gbmez y Henao, 2005, p 35).

Respecto a las competencias basicas, éstas se constituyen en comportamientos elementales
que deben mostrar los trabajadores asociados a conocimientos de indole formativo (redaccion,

lectura, comprension en lectoescritura, comunicacion oral).

Por ejemplo, leer bien es una destreza basica que se requiere en todos los trabajadores ya que
permite entender e interpretar diagramas, directorios, correspondencias, manuales, documentos,

tablas, gréficos, listas y especificaciones.

En las competencias genéricas tenemos las que describen los comportamientos asociados a
desempefar tareas que son comunes en diversas ocupaciones y ramas de la actividad productiva,
como son, la habilidad de analizar, interpretar, organizar, negociar, investigar, ensefiar, entrenar

y planear (Alles, 2004).

Por ejemplo, negociar o trabajar para lograr acuerdos que podrian incluir el intercambio de
recursos especificos o resolver intereses divergentes: ensefiar, ayudar a otros a aprender, tomar
decisiones, especificar metas y limitaciones, elaborar alternativas, tomar en cuenta los riesgos y

evaluar y escoger las mejores alternativas.

Competencias técnicas o especificas: Describen los comportamientos asociados a conocimientos
de indole técnicos vinculados a un cierto lenguaje o funcién productiva; estan directamente
relacionadas con el ejercicio de ocupaciones concretas y no son facilmente transferibles de uno a
otro ambito, dado sus caracteristicas tecnoldgicas. Por ejemplo, entre otros, ajustar los controles y
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manejo de farmacos, andlisis contable, auditorias e implementacion de calidad, entre otros (Alles,
2004, p. 56).

Para Alles (2004), las competencias requeridas desde la psicologia, intenta emitir conceptos
sobre una persona con respecto a su condicién y capacidad laboral, es necesario tener un amplio
enfoque desde diferentes puntos de observacion, a nivel emocional, conductual, racional, social y
cultural, una mirada holistica convierte la actividad laboral en un medio que pone a la persona a
prueba y ser mirada como un motor de crecimiento individual, sentido de bldsqueda presente y

futura, y la posibilidad de una formacion profesional.

Conocimiento: Cognoscitivo, es el terreno del saber en el que delimita la actividad laboral;
esta condicion depende de la especificidad existente en la realizacion de una tarea (Gallego,

1999).

Habilidad: Psicomotor, es el terreno del saber hacer en que se enmarca la actividad laboral;
esta condicion depende de la capacidad fisica-psicologica necesaria para la realizacion de la tarea

laboral (Gallego, 1999).

Actitud: Socio - afectivo, es el terreno del saber hacer y saber convertirse; esta condicion
relaciona la forma de como y qué se hace con el estado de satisfaccion y mejor desempefio con

que se realiza la actividad laboral (Gallego, 1999).

Teniendo en cuenta a Gallego (1999), estos tres elementos constituyentes de la competencia

estan estrechamente relacionados porque una sin la otra no existen, lo que se intenta es lograr en
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el empleado una condicion que permita que la actividad laboral sea desarrollada adecuadamente

y con un nivel alto de satisfaccion para las dos partes implicadas: empresa y empleado.

Gallego (1999) habla que la psicologia proporciona la clave perfecta para abarcar, entender,
delimitar y estudiar las competencias en el ambito educativo y laboral, ofreciendo de esta forma
una vision clara frente a su identificacion, evaluacion y desarrollo, para el mejoramiento

individual y organizacional.

Aqui es donde se ve reflejado el apoyo que brindan los psicologos organizacionales al
gobierno, a las instituciones educativas, a las empresas y al individuo porque coordinan los
procesos de definicion, implementacién y evaluacién de las competencias necesarias para
desarrollar las tareas laborales asignadas a los empleados; por consiguiente, la exigencia y
necesidad de implementar normas y herramientas de calidad, para mejorar su desempefio hace

valiosa y obligada la presencia del psicdlogo organizacional, en estos contextos. (Gallego, 1999).

2.2.2. Teoria de competencias segun Martha Alles

La autora Martha Alles hace referencia a que las competencias individuales son identificadas

a través del analisis de comportamientos los cuales permiten determinar

lo que cada individuo aporta al ejercicio de una misién que le ha sido encomendada para
realizarlo lo mejor posible; por otra parte, en las competencias de la empresa se utilizan los
métodos de andlisis de mercadeo y de evolucion de proyectos de la organizacion, el andlisis de esta
competencia permite definir espacios del mercado en los que la organizacion es competitiva a largo
y corto plazo (Alles, 2003, p. 34).
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Las competencias individuales son propiedad del individuo. Las competencias de la empresa
son desarrolladas en comun por los individuos pero pertenecen a la Compaiiia. Al hablar de
competencias diversos autores coinciden en que “la supervivencia de las empresas depende de la

capacidad para crear conocimientos en sus recursos humanos y utilizarlos” (Alles, 2003. p.34).

Martha Alles cit6 a la autora Nadine Jolis, la cual expone que las competencias se

correlacionan entre si y se dividen en:

Competencias tedricas: estas competencias son lasque conecta los saberes adquiridos

durante la formacién con la informacioén.

Competencias practicas: son las competencias encargadas de traducir la informacion y los

conocimientos en acciones operativas o enriquecen los procedimientos con calidad.

Competencias sociales: estas competencias se encargan del trabajo en quipo y la capacidad

para relacionarse con laspersonas que estan alrededor del individuo.

Competencias del conocimiento: estas competencias se refieren a combinar y resolver .es

decir , relacioanr la informacién con el saber , coordinar acciones, buscar nuevas soluciones,

poder aportar innovaciones creativas.

Segun Martha Alles la gestion humana por competencias:
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Es un modelo que permite alinear el capital intelectual de una organizacién con su estrategia de
negocios, facilitando, simultaneamente el desarrollo profesional de las personas. Esta claro que
cada organizacion tiene un estrategia diferente, por lo tanto sus competencias también lo seran, por
tal motivo el modelo de competencias debe confeccionarse en fucién de los requerimientos que los
colaboradores deben poseer para alcanzar la estrategia organizacional partiendo de la filosofia, la
mision y la vision organizacional (Alles, 2003. p. 35).

2.2.3. Antecedentes de las competencias laborales

De acuerdo con Cardona (2005) el mundo de trabajo se mueve en la llamada “ formacion por
competencias”, la cual ha implicado un esquema de formacion para el trabajo que ha sido
analizada desde varios modelos . En el modelo conductista por ejemplo, la propuesta es
determinar elementos de las inteligencias multiples que permitan estudiar el desempefio
buscando optimizarlo, indagando de esta manera por las caracteristicas del individuo de

desempefio elevado.

Con los afios han surgido dos modelos adicionales: el funcionalista que detecta elementos
esenciales que contribuyen al logro del resultado deseado y que se ha aplicado en Inglaterra, y el
constructivista, ampliamente concocido en Francia y Australia y que propende por la resolucion
de problemas y disfuncionalidades en la organizacion, con el fin de lograr los objetivos de ésta, a

partir de la capacitacién y organizacion de la produccion .

Es de tener en cuenta que la vida personal y colectiva es una creacion a traves del trabajo y de
las actividades que giran en torno a ¢l. Por ello, “la centralidad del trabajo en la vida de los
sujetos ha sido historicamente un punto de partida, aunque la flexibilidad parezca como la

respuesta a los nuevos esquemas productivos” (Cardona, 2005, p. 28).
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David McClelland (1973), citado por Cardona (2005), por ejemplo, desarrollé una teoria
segun la cual, “la motivacion de las personas, especialmente en el trabajo, se fundamenta en tres
dimensiones: 1) La necesidad de conseguir resultados especificos, 2) La necesidad de ejercer

autoridad y 3) La necesidad de mantener buenas relaciones con el entorno social” (p. 28)

Asi las cosas, la idea de McClelland (1973) fue bien recibida y con esto se dio inicio a una
etapa de investigaciones que se centrd primero, en la obtencidn de las caracteristicas especificas
de aquellas personas consideradas exitosas en determinados puestos de trabajo, para
posteriormente, elaborar un perfil que seria utilizado tanto para “encontrar un aspirante perfecto,

como para ayudar en las tareas de reciclaje laboral” (Cardona, 2005, p. 28).

2.2.4. Gestion humana basada en competencias

Las nuevas dinamicas de la administracion han permitido acceder a las nuevas tecnologias de
la informacidn y la comunicacion, a nuevos mercados de bienes y servicios y, en consecuencia, a
estimular nuevos modelos de relacion basados en la cooperacion, colaboracion, conexion,
horizontalizacion y a trabajar en red, que transformaran todas las instituciones y actividades
humanas, tales como los sistemas educativos que propenderan por una mejor preparacion para el
trabajo, la forma como los paises organizaran sus economias, los partidos politicos y sus
estrategias geopoliticas, la dinamica de las empresas y su relacion con su entorno interno y

externo, entre otros.
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En el marco de apertura y de globalizacion se estéa perfilando el camino en términos de la
competitividad, convirtiendo la innovacion, creatividad, ambicion, actitud, aptitud y el talento
humano en sinénimo y nueva fuente de riqueza; por ende, el conocimiento se sitda en un primer

nivel, constituyendo la ventaja competitiva mas importante.

Chiavenato (2002) define como gestion humana “la funcion que permite la colaboracion
eficaz de las personas (empleados, funcionarios, recursos humanos o cualquier deNOMINAcion
utilizada) para alcanzar los objetivos organizacionales e individuales” (p. 115). Esta gestién debe

ser congruente con las caracteristicas contextuales y culturales de cada organizacion.

Por su parte, para Umafia (2007), la Gestidn del Talento Humano se basa en tres premisas
principales:
1) Las personas son seres humanos con diferencias validas entre ellos que enriquecen el
quehacer organizacional.
2) Las personas son los activadores inteligentes de los recursos de la organizacion.
3) Los empleados constituyen un importante grupo de socios de la organizacion ya que

estan dentro de ella otorgandole vida y dinamismo.

Toro (2002), plantea que para mejorar la productividad en términos humanos, se deben
analizar e intervenir las caracteristicas individuales, en lugar de fijar la atencion en los
resultados. El ser humano puede alcanzar los objetivos propuestos si cuenta con las condiciones

individuales necesarias.
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2.2.5. Gestién humana como valor agregado

Las grandes organizaciones y las empresas del futuro deben trascender en el area de gestion
humana y agregar un verdadero valor a la organizacion, lo que dependerd, en gran medida, de las
personas que son responsables de esta area, proponiendo proyectos, y asi alcanzar la confianza
de quienes tienen el poder de decidir en las organizaciones, para convertirse en autoridades en la
materia, y ser 6rganos de consulta, agentes de cambio, gestores de la cultura de la organizacion y

promotor de los empleados.

La nueva dindmica ha hecho que cada dia sea mas urgente la asuncion de disciplinas que se
encarguen de conocer mejor los recursos humanos de las empresas. Por ejemplo, en los afios
noventa Stephen Robbins (1999) utiliza el término “comportamiento organizacional” para hacer
referencia a las acciones que las personas llevan a cabo en su trabajo y como esas pautas de

conducta afectan el rendimiento de las organizaciones.

Las organizaciones deben proveer todos los recursos, estrategias, y dispositivos necesarios a
fin de garantizar el crecimiento en las distintas dimensiones (econémico, social, profesional,
personal y familiar) de los seres humanos que las integran, y aquellas que por sus convicciones,
en su pensamiento y accion, tienen la claridad de que no constituye un gasto, asi hayan
restricciones econdmicas, generaran la confianza en que sus esfuerzos se traduciran en beneficio

para ellas mismas, en tanto retornara la inversion.
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2.2.6. Lagestion humana en el desarrollo de la organizacion

De acuerdo con May (2015), la gestion del talento humano también llamada por el area de
administracion como Recursos Humanos pretende o busca optimizar todos aquellos procesos
orientados a mejorar la organizacién teniendo en cuenta la participacion y por lo tanto la
colaboracién de los empleados; es un tema que ha preocupado tanto el area de la administracion
como de la psicologia organizacional; asi desde estas ramas del conocimiento se entiende como
se puede gestionar el factor humano y el capital intelectual al interior de las mismas, definiendo
la Gestion del Talento humano como un conjunto de actividades de direccion y administracion
de una empresa, en donde interviene el personal y donde se plantea como el talento son las
habilidades que el individuo puede desarrollar y por lo tanto potencializar aquellos denominados

recursos humanos.

La gestion humana basada en competencias se convierte en factor fundamental en el
desarrollo de la organizacion para ser competitiva en el medio, teniendo que estar a la vanguardia
con todo los sistemas de calidad, trabajando de la mano con el objetivo de darle un orden l6gico
a las funciones conocidas hoy como Desarrollo Humano, transformandolas en una red de
procesos que se direccionan al mejoramiento continuo del talento humano, garantizando que

todos los procesos se encuentren bajo control.

Lo anterior indica la importancia que tiene el capital humano para las organizaciones, las
cuales, no dependen Unicamente de sus indices de rentabilidad o de sus procesos o de sus

productos, sino de a que las personas que hacen posible lograr los objetivos de la empresa.
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2.3. Marco conceptual

2.3.1.  Perfil de cargos

Los Perfiles de Cargo son los documentos o reglamentos que permiten definir la estructura de
la organizacidn; es decir, cargos que la conforman, asi como responsabilidades, requisitos y
relaciones jerarquicas, que se tienen dentro de la corporacion. La Descripcion de Puestos es

definida por Chiavenato (2002) como:

(...) La descripcion de un proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que
conforman un puesto y que lo hacen distinto a todos los demas cargos que existen en la
organizacion. Asi mismo, su descripcion es la relacion de las responsabilidades o tareas del puesto
(lo que hace el ocupante), en la periodicidad de su realizacion (cuando lo hace), y los objetivos (por
qué lo hace). Es basicamente una enumeracion por escrito de los principales aspectos significativos
del puesto y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas (p. 167).

La descripcion debe ser detallada y precisa de los aspectos necesarios como los deberes, las
condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes del puesto especifico, debe estar explicada lo

mas sencillo posible para que lo lea y comprenda cualquier persona que lo requiera.

Dolan (1999) plantea que el analisis de cargo

(...) consiste en un proceso de descripcion y registro de los fines, caracteristicas de las tareas y
los cometidos de un puesto de trabajo en su entorno organizativo dado, a fin de determinar el perfil
de habilidades, experiencia, conocimientos y necesidades individuales (p. 56).
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A su vez, este autor habla de las dos tareas mas importantes que hacen parte del anélisis de

puestos: la descripcién del puesto en cuestion y la especificacion de los puestos de trabajo.

Sirve de ayuda a la hora de tomar diversas decisiones relativas a los recursos humanos, tales
como seleccidn, promocion, evaluacion del rendimiento y otras actividades y funciones, el
andlisis de puesto de trabajo se necesita para validar los métodos y técnicas que se emplean en
dichas decisiones. El analisis de puesto de trabajo es necesario porque proporciona la base para
el establecimiento o la reevaluacién de los siguientes temas generales que conciernen a la

organizacion.

Werther (1999) plantea unos conceptos que deben ser tenidos en cuenta para realizar el

analisis de los cargos. Estos son:

2.3.1.1. Estructura de corporacion
Ayuda a definir la manera como se divide el conjunto total de las tareas de la corporacion, en

unidades, departamentos y grupos de trabajo.

2.3.1.2. Lugar jerarquico

Ayuda a comprender la forma en que se distribuye la autoridad para la toma de decisiones.

2.3.1.3. Alcance de control
Ayuda a conocer las relaciones de dependencia jerarquica en una organizacion, asi como la

cantidad y tipo de puesto que estan bajo las 6rdenes de un nivel superior. Para realizar la
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seleccion del perfil se deben tener en cuenta requisitos en diferentes aspectos o campos, entre

ellos estan las habilidades, aptitudes y requisitos tanto intelectuales como personales.

2.3.2. Requisitos

Entre los requisitos intelectuales esta la comprension de las exigencias del puesto, enfocadas
desde los conocimientos de un area especifica, que debe tener el aspirante para poder
desempefar adecuadamente el puesto. Entre los requisitos intelectuales se encuentran
escolaridad, experiencia indispensable para ocupar el puesto, adaptabilidad al cargo, iniciativa y

aptitudes requeridas (Dessler, 1999).

En los requisitos fisicos comprender la cantidad y la continuidad de la energia y del esfuerzo
fisico e intelectual que se requieren y la fatiga que ocasiona la realizacion de una tarea.
Consideran también la complexion fisica que debe tener el ocupante para el desempefio
adecuado del puesto. Entre los requisitos fisicos se encuentran los esfuerzos fisicos, la
concentracion visual, las destrezas o habilidades y la complexién fisica requerida por el puesto

de trabajo (Dessler, 1999).

También hay que tener presente que hay responsabilidades que se deben adquirir en el
momento de comenzar a desempefiarse en el cargo determinado, ademas del desempefio normal
de sus atribuciones, el ocupante del puesto debe hacer un adecuado uso de las herramientas o
equipos que hacen parte del patrimonio de la empresa, el dinero, los titulos 0 documentos que

son confidenciales. La periodicidad o las ganancias de la empresa, las relaciones internas o
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externas y la informacion confidencial comprenden las responsabilidades por, supervision de
personal y material, asi como un excelente servicio a los pacientes. Para la descripcion y el
andlisis de puestos existen varios métodos por medio de los cuales se puede elaborar el estudio

del puesto en cuestion (Dessler, 1999).

Entre los métodos se encuentran los planteados por Harvey (1991) y mencionados por

Muchinsky (2002):

1) Laobservacion directa: Es uno de los métodos mas utilizados en la descripcion y andlisis de
puestos, esto se debe a que se obtiene la informacion de una manera muy precisa y confiable
para la investigacion.

2) El cuestionario: Es un método confiable que se realiza por medio del llenado de unas
preguntas depositadas en hojas, que son respondidas por el ocupante del puesto en cuestion,
son de aplicacion rapida y muy econdmica, asi que es facil de realizar.

3) Laentrevista: Es un método flexible y productivo. Mediante la entrevista se puede obtener
mucha informacion, ya que este método consiste esencialmente en adquirir datos relativos al
puesto que se desea analizar, por medio del contacto directo y verbal; se brinda un espacio de
confianza que posibilite la respuesta libre de las preguntas.

4) Meétodos mixtos: Estos son combinaciones eclécticas de dos 0 mas métodos de anélisis antes
descritos (p.67).

Una vez analizados todos los requisitos del puesto de trabajo se da paso al tercer momento del
proceso: Elaborar el Perfil del puesto. Los Perfiles de Cargo son una herramienta basica para
toda la gestion de recursos humanos, permite aclarar los cometidos del individuo y sus aspectos
colectivos. En el perfil, se esclarecen datos como niveles de autoridad, responsabilidad,

competencias, habilidades, experiencia requerida, entre otros (Dessler, 1.999).

En la clasificacion de los perfiles se encuentran los generales que describen la informacién

global del puesto de trabajo y determinan cargos desempefiados por diversas personas y los
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especificos dan informacion detallada del cargo debido a que requiere de conocimientos y

habilidades especificos.

De forma global se dice que un perfil es un documento que contiene la delimitacion de
requisitos y competencias que debe tener una persona para desempefiarse adecuadamente en un
cargo determinado, la finalidad es servir de herramientas en los proceso de la organizacion,
seleccion y reclutamiento de las personas determinando necesidades en el entrenamiento, el
desarrollo de recursos humanos, evaluacion de cargos, evaluacion del desempefio y otras
caracteristicas importantes y de gran utilidad para la Corporacién, es necesario establecer
delimitaciones en las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo; ademas, se puede

controlar la carga laboral, evaluacién y evolucién del empleado dentro de la organizacion.

2.3.3.  Manual de funciones

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es una herramienta de
gestion de talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los
empleados que conforman la planta de personal de las instituciones publicas y privadas; asi como
los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para el

desempefio de estos.

El manual de funciones es un documento organizacional construido con el fin de delimitar las

responsabilidades y las funciones de los empleados de una compafiia. Su objetivo primordial es

54



describir con claridad todas las actividades del empleado dentro de una empresa y distribuir las

responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacién. (Castillo Aponte, 1993).

Es, igualmente, insumo importante para la ejecucién de los procesos de planeacion, ingreso,

permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales debe contener:

1. Identificacion y ubicacién del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el propdsito principal y la descripcion de funciones
esenciales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.

4. Competencias Comportamentales.

5. Requisitos de formacion académica y experiencia. (Riafio, 2014, p. 13).

Es importante precisar la ubicacion funcional del empleo en la dependencia de la institucién,
pues ésta le ayudara a identificar su participacion en la ejecucién de las funciones del area y en
los procesos asignados a ésta (estratégicos, misionales, de apoyo o de evaluacion y control)
elementos que, a su vez, son claves para construir el propésito principal y las funciones

esenciales del empleo.

Estas funciones presentan una serie de caracteristicas:
e Describen lo que una persona debe realizar.
e Responden a la pregunta: “;qué debe hacerse para lograr el proposito principal?”.

e Cada funcién enuncia un resultado diferente
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Se deben describir los saberes que tiene que poseer y comprender quien esté llamado al
desempefio del cargo para realizar las funciones esenciales y unos conocimientos basicos no se
refieren a los certificados o titulos de un determinado estudio formal, aluden a las competencias
funcionales propias del empleo, para atender de manera eficiente y eficaz las funciones

esenciales del empleo.

2.4. Marco contextual

2.4.1. Corporacion IPS COMFAMILIAR CAMACOL - COODAN

La CORPORACION IPS COMFAMILIAR CAMACOL — COODAN, es una entidad
especializada en la prestacion de servicios integrales de salud con altos estandares de calidad a
usuarios del Sistema General de Seguridad Social en Salud a través de sus 35 IPS de primer nivel
y 02 de segundo nivel, durante el 2015 continua posicionandose como una de las instituciones
mas importantes de la regidn, prestando servicios de salud con alta tecnologia e infraestructura y
ofreciendo a méas de 467.100 usuarios capacitados, programas integrales de salud como lo

determina la ley.

2.4.2. Historia

La Corporacion IPS Comfamiliar Camacol Coodan nace el 29 de abril de 2009 como

resultado de una cesion de las IPS de primero y segundo nivel de complejidad de Antioquiay
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Chocd; en la actualidad son 37 IPS, de las cuales 35 son de Primer nivel y 2 de segundo nivel; se
tiene un contrato por capitacion con el grupo Saludcoop para la atencidn de sus usuarios en el
primer y segundo nivel de complejidad. EI 01 de mayo de 2009 como producto de la reforma del
Sistema General de Seguridad Social en Salud, teniendo como prioridad el mejoramiento en la
prestacion de los servicios a los usuarios, la cual se dio mediante la ley 1122 de 2007; esta Ley,
en su Articulo 15 habla de la regulacion de la integracion vertical patrimonial y de la posicion
dominante y define que las Empresas Promotoras de Salud (EPS) no podréan contratar,
directamente o a través de terceros, con sus propias IPS mas del 30% del valor del gasto en
salud; debido a esto el grupo Saludcoop, duefio del 100% de las IPS, implementa la figura de
cesion de las IPS de primer y segundo nivel ambulatorio de los departamentos de Antioquia y
Chocé a dos de los que hasta ese momento eran sus socios COMFAMILIAR CAMACOL Y
COODAN, entidades con amplia experiencia en salud y conforman la empresa denominada
CORPORACION IPS COMFAMILIAR CAMACOL COODAN, la cual tiene por objeto
administrar dichas IPS y se celebra un contrato de prestacion de servicios para atender toda la

poblacion afiliada a las EPS del grupo Saludcoop.

&P cafesalud £y saludcoop [ Cruz (4 )Blanca

Ley 1122 de 2007

Grupo SaludCoop

Corporacion IPS Comfamiliar Camacol

Coodan
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2.4.3. Ubicacion geogréfica

Calle 54 N° 45- 63. Edif. Centro Caracas. Piso 4 oficina 400. (Sede Administrativa)

2.4.4. Sedes que

COODAN

integran la Corporacion IPS COMFAMILIAR CAMACOL

Zona

Sedes

Area Metropolitana.

IPS Itagui, IPS Envigado, Café Itagii, IPS Laureles, IPS Santa
Teresita, IPS la 70, IPS Bolivia, IPS Prado, IPS Bello, Café Bello,
Cafe playa, Café San Juan, Café Nutibara, CMF Centro, CMF San

Juan, CMF San Diego, Torre de especialistas.

Oriente IPS Rionegro, IPS la Union.

Suroeste IPS Caldas, IPS Fredonia, IPS Venecia; IPS Ciudad Bolivar
Occidente. IPS Santa Fe Antioguia, IPS San Jeronimo, IPS Frontino;
Nordeste IPS Segovia

Norte IPS Yarumal, IPS Don Matias

Magdalena Medio

IPS Puerto Berrio.

Bajo Cauca IPS Caucasia
Uraba IPS Turbo, IPS Carepa, IPS Chigorodd, IPS Ortiz; IPS La 99.
Choco. Quibdo.
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2.45. Paoblacion atendida

Afiliados al régimen contributivo y sus respectivos beneficiarios de las siguientes EPS:

ﬂl SaludCoop

_is‘,—— —

Cruz ( # )Blancal

EPS SA

( : cafesalud

2.4.6. Servicios

Primer nivel de atencién ambulatorio:
e Consulta general de medicina
e Consulta general odontoldgica
e ConsultadePyP
e Vacunacion
e Toma de muestras

e Servicio farmacéutico (entrega de medicamentos)
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2.4.7. Valores institucionales

COMPROMISO: Mejorar permanentemente para prestar un servicio excelente a los usuarios,

asumiendo la empresa como propia.

RESPONSABILIDAD: A cada usuario que ingrese a la institucion se le brindard una atencion

segura y con el cumplimiento de los minimos estandares de calidad.

RESPETO: Se comprometen a respetar a los usuarios y comparieros acatando la diferencia, la

raza, e ideologia.

HUMANIZACION: Son una gran familia, con principios y conocimiento; cuyo objetivo es

prestar una atencion optima y humana.

2.4.8. Mision

La Corporacion IPS Comfamiliar Camacol-Coodan presta servicios de salud en promocion,

prevencion y atencion en el 1y Il nivel ambulatorio a sus usuarios con calidad y sentido humano,

a través de optima infraestructura, tecnologia de punta y personal idéneo con compromiso social

para el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad y el bienestar de sus colaboradores.
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2.49. Vision

Ser una Institucion prestadora de servicios de salud reconocida en la comunidad por brindar

servicios de excelente calidad y por su liderazgo en Promocion y Prevencion.

2.4.10. Estructura organizacional

[ ASAMBLEA GENERAL ]

| Rewisoria Fiscal l ........................... .I

[ JUNTA DIRECTIVA ]

0
m
A
m
Z
=
m

| Asesoria luridica | ........................ 4| Auditoria de Calidad |

Coordinacion Médica Coordinacion
Primer Mivel Odontologis

( -

Copasos y Cuotas

Moderadoras

COPASO

2.4.11. Diagnostico institucional

La Corporacion IPS Comfamiliar Camacol-Coodan, especializada en la prestacion de
servicios integrales de salud con altos estandares de calidad a usuarios del Sistema General de
Seguridad Social en Salud a través de sus 35 IPS de primer nivel y 02 de segundo nivel, durante
el 2011 continua posicionandose como una de las instituciones mas importantes de la region,
prestando servicios de salud con alta tecnologia e infraestructura y ofreciendo a los 467.100

usuarios capacitados, programas integrales de salud como lo determina la ley.
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Convencidos de que el éxito de la empresa es el resultado de las acciones internas, y que éstas
se pueden desarrollar de manera efectiva si existe un ambiente de trabajo arménico y un grupo de

personas calificadas, idoneas y altamente preparadas y orgullosas de la labor que realizan.

Los recursos humanos, en el mercado laboral actual, son la ventaja competitiva mas valiosa.
Las habilidades, actitudes y aptitudes de los empleados de una empresa son claves al momento
de diferenciar los servicios o productos que se brindan; teniendo en cuenta que la corporacion se
encarga de la prestacion de servicios asistenciales en salud a un gran nimero de usuarios es
necesario garantizar la calidad de estos servicios, teniendo presente que el sistema de salud es
una de las mayores dificultades que generan insatisfaccion en el pais, por lo tanto es necesaria la
intervencion por el mejoramiento de estos servicios los cuales involucran en gran parte el

personal asistencial que dan el mas cercano contacto al usuario.

2.4.12. Concepto de salud

La condicidn individual y colectiva de calidad de vida y bienestar, es el resultado de
condiciones bioldgicas, materiales, psicologicas, sociales, ambientales, culturales y de la
organizacion y funcionamiento del sistema de salud; producto de las determinantes sociales,
ambientales, bioldgicas y del sistema de salud. Su realizacion define la condicion de estar y
permanecer sano, ejerciendo cada cual a plenitud sus capacidades potenciales a lo largo de cada
etapa de la vida, por ende el concepto de salud es definido como un estado de completo bienestar
fisico, mental y social, y no solamente la ausencia de afecciones o enfermedades . A pesar de que

fue oficializada hace unos 60 afios, esta definicidn es relevante por su institucionalidad, pues es
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la que sirve de base para el cumplimiento de las competencias de la OMS, que es el maximo
organismo gubernamental mundialmente reconocida en materia de salud y uno de los principales

actores en dicha materia (Moreno, 2008, p. 96).

Es importante tener presente que el area a desempefiar para estructurar los perfiles de cargo en
la corporacion IPS Comfamiliar Camacol —Codan sera el area de medicina con los siguientes
cargos: coordinador médico, médico general, enfermera jefe, auxiliar de enfermeria, y el area de

odontologia, con los cargos de odontdlogo y auxiliar de odontologia.

De ahi la necesidad de un Estado Social que regule de manera coordinada las politicas de
salud publica para evitar males mayores que los ciudadanos sin un Estado promotor de mejoras

sociales seria incapaz de lograr por si mismo (Alcantara, 2008, p. 105)

El concepto de salud de la OMS tiene que ser analizado y evaluado tomando en cuenta su
propdsito normativo y caracter institucional, que es el punto de partida de multiples programas,
proyectos y politicas de salud a nivel global y mundial. Se esta ante una vision de la salud con un
contenido deontoldgico; se hace énfasis en lo que ésta “debe ser”. Sin embargo, a pesar de las
criticas e inconvenientes epistemologicos que pueda presentar, es innegable la utilidad de la
misma para estudiar una realidad compleja, necesitada de abordajes interdisciplinarios.

(Alcéantara, 2008, p. 105)
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2.5. Marco legal

2.5.1. Ley 100 de 1993

Se establece en el articulo 185 de la normativa en mencién que son funciones de las
instituciones prestadoras de servicios de salud prestar los servicios en su nivel de atencion
correspondiente a los afiliados y beneficiarios dentro de los parametros y principios sefialados en

la mencionada ley.

Son funciones de las instituciones prestadoras de servicios de salud prestar los
servicios en su nivel de atencion correspondiente a los afiliados y beneficiarios
dentro de los parametros y principios sefialados en la presente ley.

Las instituciones prestadoras de servicios deben tener como principios basicos la
calidad y la eficiencia, y tendran autonomia administrativa, técnica y financiera.
Ademas propenderan por la libre concurrencia en sus acciones, proveyendo
informacion oportuna, suficiente y veraz a los usuarios, y evitando el abuso de
posicion dominante en el sistema. Estan prohibidos todos los acuerdos o convenios
entre instituciones prestadoras de servicios de salud, entre asociaciones o0 sociedades
cientificas, y de profesionales o auxiliares del sector salud, o al interior de cualquiera
de los anteriores, que tengan por objeto o efecto impedir, restringir o falsear el juego
de la libre competencia dentro del mercado de servicios de salud, o impedir,
restringir o interrumpir la prestacion de los servicios de salud.

Para que una entidad pueda constituirse como institucion prestadora de servicios
de salud debera cumplir con los requisitos contemplados en las normas expedidas por
el Ministerio de Salud.

Toda institucion prestadora de servicios de salud contara con un sistema contable
que permita registrar los costos de los servicios ofrecidos. Es condicion para la
aplicacion del régimen Unico de tarifas de que trata el articulo 241 de la presente ley,
adoptar dicho sistema contable. Esta disposicion debera acatarse a mas tardar al
finalizar el primer afio de vigencia de la presente ley. A partir de esta fecha sera de
obligatorio cumplimiento para contratar servicios con las entidades promotoras de
salud o con las entidades territoriales, segun el caso, acreditar la existencia de dicho
sistema (art. 185).
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Como puede verse, las instituciones prestadoras de servicios deben tener como principios
bésicos la calidad y la eficiencia, y tendrdn autonomia administrativa, técnica y financiera.
Ademaés propenderan por la libre concurrencia en sus acciones, proveyendo informacion
oportuna, suficiente y veraz a los usuarios, y evitando el abuso de posicion dominante en el
sistema. Estan prohibidos todos los acuerdos o convenios entre instituciones prestadoras de
servicios de salud, entre asociaciones o sociedades cientificas, y de profesionales o auxiliares del
sector salud, o al interior de cualquiera de los anteriores, que tengan por objeto o efecto impedir,
restringir o falsear el juego de la libre competencia dentro del mercado de servicios de salud, o

impedir, restringir o interrumpir la prestacion de los servicios de salud.

Para que una entidad pueda constituirse como institucion prestadora de servicios de salud
deberd cumplir con los requisitos contemplados en las normas expedidas por el Ministerio de

Salud.

2.5.2. Decreto 785 de 2005

Con este decreto se establece el sistema de nomenclatura, clasificacion de empleos, de
funciones y de requisitos generales de los cargos de las entidades territoriales. Con sujecién a la
nomenclatura y a la clasificacién de empleos por niveles, a las funciones, competencias y
requisitos generales de que trata el presente decreto, las autoridades territoriales competentes
procederan a adecuar la planta de personal y el manual especifico de funciones y de requisitos
dentro del afio siguiente a la vigencia del presente decreto. Para efectos de la aplicacion del

sistema de nomenclatura y clasificacion de empleos de que trata el presente decreto, las
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autoridades territoriales competentes procederan a ajustar las plantas de personal y los
respectivos manuales de funciones y de requisitos, dentro del afio siguiente a la vigencia de este

decreto.

A cada uno de los niveles sefialados en el articulo 3° del presente decreto, le
corresponde una nomenclatura y clasificacion especifica de empleo.

Para el manejo del sistema de nomenclatura y clasificacion, cada empleo se
identifica con un codigo de tres digitos. El primero sefiala el nivel al cual pertenece el
empleo y los dos restantes indican la denominacién del cargo.

Este codigo debera ser adicionado hasta con dos digitos mas que corresponderan a
los grados de asignacion béasica que las Asambleas y los Concejos les fijen a las
diferentes denominaciones de empleos (art. 15).

2.5.3. Decreto 1785 de 2014

Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente decreto expediran el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para

su ejercicio.

El presente decreto rige para los empleos publicos pertenecientes a los
Ministerios, Departamentos Administrativos, Superintendencias, Establecimientos
Publicos, Unidades Administrativas Especiales, Corporaciones Autdbnomas
Regionales y de Desarrollo Sostenible, Entes Universitarios Autonomos, Empresas
Sociales del Estado, Empresas Industriales y Comerciales del Estado y Sociedades de
Economia Mixta sometidas al régimen de dichas empresas, del Orden Nacional.

Las disposiciones contenidas en el presente decreto serdn aplicables, igualmente, a
las entidades que teniendo sistemas, especiales de nomenclatura y clasificacion de
empleos, se rigen por las disposiciones contenidas en la Ley 909 de 2004, asi como
para aquellas que estan sometidas a un sistema especifico de carrera.

El presente decreto no se aplica a los organismos y entidades cuyas funciones y
requisitos estan o sean definidas por la Constitucion o la ley (art. 1).
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La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones

contenidas en el presente Decreto.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad,
adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicién del manual de
funciones y de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui

previstas.

La certificacion de las funciones y competencias asignadas a un determinado empleo debe ser
expedida unicamente por el jefe del organismo, por el jefe de personal o por quien tenga

delegada esta competencia.

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica brindara la asesoria técnica necesaria
y sefialara las pautas e instrucciones de caracter general para la adopcion, adicion, modificacion

0 actualizacion de los manuales especificos.

Igualmente, este Departamento Administrativo adelantard una revision selectiva de los

manuales especificos de funciones y de competencias laborales de los organismos y las entidades

de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, para verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el
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presente articulo. Las entidades deberan atender las observaciones que se efectien al respecto y

suministrar la informacion que se les solicite.

2.5.4. Decreto 2484 de 2014

Este decreto es aplicable a los organismos y entidades del nivel territorial que se rigen en
materia de nomenclatura, clasificacion de empleos, de funciones y de requisitos generales por lo
previsto en el Decreto-ley 785 de 2005, en el cual se establece que en los manuales especificos
de funciones y de competencias laborales se determinaran las disciplinas académicas que se
exigiran para el desempefio de los diferentes empleos publicos, teniendo en cuenta la naturaleza

de las funciones del empleo o el &rea de desempefio.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales deberé contener
como minimo:

1. Identificacion y ubicacion del empleo.

2. Contenido funcional: que comprende el proposito y la descripcion de funciones
esenciales del empleo.

3. Conocimientos béasicos o esenciales.

4. Requisitos de formacion académica y experiencia (art. 8).
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3. Anadlisis de resultados

3.1. Necesidades de la Corporacion IPS Comfamiliar Camacol Coodan a través de la

construccion del manual de funciones y perfiles de cargo

La construccion del Manual de Funciones y Perfiles de cargo del personal de salud de la
corporacién Comfamiliar Camacol Coodan, surge de la necesidad de mejorar los procesos
organizacionales, referentes al manejo del recurso humano de la empresa. Se pretende convertirla
en una herramienta técnica y sistémica para identificar las funciones de los empleados y a su vez,

velar por el desempefio éptimo en los diferentes puestos de trabajo.

Para ello, se realiza la identificacion de los puestos de trabajo, se aplica una herramienta para
la recoleccidn de la informacion y se entrevista al personal con el fin de determinar las funciones
que desemperian, lo cual permitid describir el cargo y potencialidades o falencias de los puestos

de trabajo.

Este manual contiene informacion clara y concisa sobre la descripcion del cargo,

responsabilidades, funciones, tareas y competencias tanto organizacionales como personales,

entre otras.
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Se busca mejorar la administracion del recurso humano al interior de la organizacion y poder
brindar un mejor servicio brindando una experiencia memorable y que los clientes internos y

externos estén satisfechos en la corporacion.

Con la divulgacion del manual especifico de funciones se puede lograr una evidente mejoria
en los procesos, evitando el desconocimiento de las funciones por cada uno de los empleados;
ademas, se pueden hacer evaluaciones de seguimiento y mediciones de metas de servicio, con lo
cual se puede estimular o reconocer al personal, lo que mejoraria el clima laboral, generaria
empoderamiento, un mejor servicio y sentido de pertenencia, ayudaria en gran medida a evitar la
rotacion y favorecer los procesos, serian mas agiles, fluidos y menos desgastantes para todo el
personal, se estaria dando una constante actualizacién y revision de las responsabilidades y los

Procesos.

3.2. ldentificacion de competencias

3.2.1. Competencias generales

A continuacion, se realiza la identificacion de las competencias generales que deben ser
desarrolladas segun cada puesto de trabajo, dependiendo de las exigencias de los mismos.
Basados en dichas competencias, se estructuran los perfiles de los cargos, asi como las funciones
del personal de salud de la IPS Comfamiliar Camacol —Coodan; dichas competencias son:

e Resolucion de problemas.
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3.2.2.

Comunicacion.
Liderazgo.
Desarrollo de relaciones.

Pensamiento estratégico.

Desarrollo estratégico de los recursos humanos.

Planificacion y organizacion.
Manejo de relaciones de negocio.

Habilidades mediaticas.

Competencias especificas

A continuacion se presenta la definicion de cada una de las competencias especificas, las

cuales son tomadas empleando como referencia la investigacion de Wilches y Londofio (2009);

cada una de las competencias cuenta con un significado, un grado de valoracién que va de la

letra A a la letra D, una descripcion del grado y una serie de conductas asociadas, siendo A el

grado mas elevado y D, el menos exigente.

RESOLUCION DE PROBLEMAS

Es la capacidad para entender una situacion, desagregandola en pequefias partes o identificando
sus implicaciones paso a paso. Incluye la capacidad para organizar sistematicamente las partes de
un problema o situacion, realizar comparaciones entre diferentes elementos o aspectos y
establecer prioridades racionales. También incluye el entendimiento de las secuencias temporales
y las relaciones causa-efecto de las acciones.

GRADO

COMPETENCIA GENERAL

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

A

Descompone un problema complejo
en varias partes. Es capaz de
establecer vinculos causales
complejos. Reconoce varias posibles
causas de un hecho o \wvarias

A-1. En el momento de analizar un problema,
encara su solucion.

A-2. Reconoce las situaciones preexistentes y
propone diferentes alternativas, teniendo en
cuenta las consecuencias y el impacto de cada
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consecuencias de una accion 0 una
cadena de acontecimientos. Analiza
las relaciones existentes entre las
distintas partes de un problema o
situacién. Anticipa los obstaculos y
planifica los siguientes pasos.

una de ellas.

A-3. No se queda solo en los aspectos
evidentes del problema.

A-4. Busca las causas profundas de los
mismos para tomar acciones preventivas.

A-5. Recopila informacién compleja de
manera ordenada y sistematica, y establece
diferentes relaciones entre los datos
obtenidos, para descubrir problemas que no
habian sido detectados.

Utiliza diversas técnicas para
descomponer los problemas
complejos en las partes que lo
componen. Utiliza diversas técnicas
de andlisis para identificar varias
soluciones, y pondera el valor de
cada una de ellas.

B-1. Relne, revisa y comprende informacion
compleja, necesaria para identificar o
solucionar problemas.

B-2. Realiza estudios complejos de los
problemas, desarticulandolos en las partes
que los conforman, realizando comparaciones
entre ellas y estableciendo prioridades.

B-3. Identifica los cambios que pudieron
causar o contribuir a los problemas.

B-4. Realiza propuestas para prevenir los
problemas.

B-5. Aprovecha las oportunidades.

Descompone los problemas en
partes. Establece relaciones casuales
sencillas. Identifica los pros y los
contras de las decisiones. Marca

C-1. Examina informacion.

C-2. Establece relaciones entre las diferentes
partes de un problema.

C-3. Identifica las causas que llevaron a un

prioridades en las tareas segun | problema.

importancia. C-4. Propone acciones para resolver un
problema.
C-5. Efectla acciones preventivas en funcion
del andlisis de la informacion que posee.

Tiene una vision global y | D-1. Corrige problemas.

parcializada de los problemas, sin
una identificacion clara de sus
causas y efectos, de tal manera que
las soluciones, no suelen ser tan
precisas.

D-2. Se basa en el analisis de la informacion
que le facilitan para corregir problemas.
D-3. Relaciona informacion de
complejidad.

D-4. Le cuesta anticiparse a lo problemas.
D-5. Asume sélo lo que es evidente.

baja

COMUNICACION

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos. La habilidad de saber cuando y a quién preguntar para llevar
adelante un proposito. Es la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo. Comprender la
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dindmica de grupos y el disefio efectivo de reuniones. Incluye la capacidad de comunicar por
escrito con concision y claridad.

GRADO COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIAS ESPECIFICAS
A Es reconocido por su habilidad para | A-1. Comparte informacion relevante con sus
identificar los momentos y la forma | compafieros de trabajo y con otras areas de la
adecuados para exponer diferentes | organizacion.
situaciones en las politicas de la | A-2. Comunica sus ideas en forma clara
organizacion y llamado por otros | eficiente y fluida, logrando que su audiencia
para colaborar en estas ocasiones. | entienda su mensaje e impactandolo en el
Utiliza herramientas y metodologias | sentido que desea.
para disefiar y preparar la mejor | A-3. Expresa claramente a sus colaboradores,
estrategia de cada comunicacion. pares, superiores o clientes de acuerdo a las
necesidades del interlocutor.
A-4. Maneja las reglas adecuadas del
lenguaje, la gramética y la sintaxis al
transmitir sus ideas, tanto oralmente como
por escrito, verificando que los deméas hayan
podido comprender lo que quiso significar.
A-5. Ofrece retroalimentacion para ayudar a
sus compafieros de trabajo a actuar de manera
exitosa, ofreciendo una escucha empatica que
busca entender otros puntos de vista a fin de
evitar juicios e ideas preconcebidas.
B Es reconocido en su éarea de | B-1. Comparte informacién relevante con su
incumbencia por ser un interlocutor | entorno laboral.
confiable y por su habilidad para | B-2. Transmite sus mensajes e ideas
comprender diferentes situaciones y | claramente en todos los niveles de la
manejar reuniones. empresa.
B-3. Transmite a sus colaboradores los
objetivos planteados para su trabajo con
detalle y claridad.
B-4. Brinda retroalimentacion a los
colaboradores.
B-5. Hace presentaciones eficaces, tanto
oralmente como por escrito.
C Se comunica sin ruidos evidentes | C-1. Difunde informacion pertinente entre sus

con otras personas tanto en forma
oral como escrita.

pares y colaboradores.

C-2. Mantiene a sus colaboradores al tanto de
su responsabilidad y objetivos.

C-3. Informa a sus colaboradores del estado
de avance de las tareas del equipo.

C-4. Transmite de manera adecuada sus
ideas, tanto por escrito como oralmente.

C-5. Expone sus opiniones con claridad
cuando corresponde, en reuniones o en los
momentos que Sse necesite.
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En ocasiones sus respuestas orales o
escritas no son bien interpretadas

D-1. Comunica informacion que para otro
puede ser (til.

D-2. Trasmite ideas.

D-3. Se le dificulta la comunicacion de
mensajes.

D-4. Se expresa con ambigiiedad o vaguedad.
D-5. Da por hecho que su interlocutor capto
de manera adecuada el mensaje que intentaba
transmitir.

LIDERAZGO

Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los grupos humanos en una direccion
determinada, inspirando valores de accion y anticipando escenarios de desarrollo de la accion de
ese grupo, fijando objetivos, prioridades y realizando feedback.

GRADO

COMPETENCIA GENERAL

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

A

Orienta la accion de su grupo en una
direccion determinada, inspirando
valores de accién y anticipando
escenarios. Fija objetivos, realiza su
seguimiento y da feedback sobre su
avance integrando las opiniones de
los diferentes integrantes. Tiene
energia y la transmite a otros en pos
de un objetivo comun fijado por el
mismao.

A-1. Establece claramente las directivas y los
objetivos del grupo.

A-2. Obtiene el compromiso de todos
respecto de la mision y los valores.

A-3. Hace uso de su autoridad de manera
justa y equitativa.

A-4. Logra motivar y establecer un clima de
confianza en el grupo, generando un ambiente
de entusiasmo, ilusion y compromiso, siendo
un modelo para su gente por sus valores,
compromiso y eficiencia.

A-5. Realiza un apropiado seguimiento a las
tareas, realizando feedback a  sus
colaboradores.

El grupo lo percibe como lider, fija
objetivos y realiza un adecuado
seguimiento brindando feedback a
los distintos integrantes. Escucha a
los demas y es escuchado.

B-1. Define un estado futuro deseado de
acuerdo a los objetivos de la organizacion y
establece los objetivos del grupo.

B-2. Se asegura que los colaboradores estén
informados sobre la marcha en la empresa y
los resultados del area.

B-3. Da feedback peridédicamente a su gente,
y hace seguimiento del cumplimiento de sus
objetivos.

B-4. Le brinda importancia al desarrollo de
sus colaboradores.

B-5. Toma decisiones concretas, planeando y
proponiendo acciones de desarrollo vy
capacitacion adecuados.
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Puede fijar objetivos que el grupo
acepta realizando un adecuado
seguimiento de lo encomendado.

C-1. Establece los objetivos para el equipo de
trabajo, de modo tal que son aceptados con
entusiasmo por el grupo.

C-2- Informa a sus colaboradores de aspectos
importantes.

C-3. Informa a sus colaboradores del rumbo
del negocio.

C-4. Realiza un adecuado seguimiento del
desempefio del equipo para el cumplimiento
de los objetivos.

C-5. Proporciona retroalimentacion cuando se
lo piden.

El grupo no lo percibe como lider.
Tiene dificultades para fijar
objetivos aunque puede ponerlos en
marcha y hacer su seguimiento.

D-1. Asigna los roles y distribuye tareas, pero
no realiza un oportuno seguimiento de los
mismos.

D-2. Premia y reconoce a los empleados de
manera uniforme, sin  considerar el
desempefio de cada uno.

D-3. Pese a permitir la participacion de los
miembros del grupo, centraliza las decisiones.
D-4. Se le dificulta fijar objetivos concretos.
D-5. No puede poner en marca los objetivos
propuestos y no les puede hacer seguimiento.

DESARROLLO DE RELACIONES

Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y de calidad, o
redes de contactos con distintas personas.

GRADO

COMPETENCIA GENERAL

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

A

Planifica y desarrolla redes de
relaciones con clientes, colegas y
compafieros de trabajo. Acude a sus
redes de relaciones y contactos para
mantenerse informado, identificar
oportunidades de negocios.

A-1. Establece de manera rapida y efectiva
relaciones con redes complejas de personas.
A-2. Logra la cooperacién de personas
necesarias para la consecucion de los
objetivos de su dmbito.

A-3. Genera vinculos positivos.

A-4. Orienta la imagen de la Unidad.

A.5. Logra los resultados que se requieren.

Muestra permanente  motivacion
para incrementar sus relaciones y
para formar un grupo de relaciones
de intereses comunes.

B-1. Establece adecuadas relaciones con
redes complejas de personas.

B-2. Logra apoyo y cooperacion de las
personas necesarias, de acuerdo con sus
objetivos.

B-3. Establece los lazos con los diferentes
grupos de clientes, de acuerdo a las pautas
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que se le establecen.

B-4. Maneja la informacion con los diferentes
grupos de clientes, de acuerdo a las pautas
que se le establecen.

B-5. Mantiene los vinculos necesarios para
lograr los objetivos organizacionales.

C Establece y mantiene relaciones | C-1. En ocasiones favorables o en contextos
cordiales con un amplio circulo de | conocidos puede establecer relaciones
amigos y conocidos con el objetivo | convenientes para la organizacion.
de lograr mejores resultados en el | C-2. En contextos favorables puede obtener la
trabajo. cooperacion y el apoyo de ciertas personas.

C-3. En contextos favorables puede lograr los
objetivos buscados por la Unidad.

C-4. Trabaja en el fortalecimiento de
relaciones puntuales, de acuerdo con los
requerimientos organizacionales.

C-5. Mantiene relaciones cordiales con un
amplio circulo de amigos y conocidos

D Se relaciona informalmente con la | D-1.Establece relaciones superficiales con las

gente de la empresa, incluyendo
temas generales sobre el trabajo, la
familia, deportes y actualidad.

personas en su entorno laboral.

D-2. Tiene relaciones adecuadas
personas.

D- 3. Tiene relaciones adecuadas con grupos
conocidos.

D-4. Se le dificulta conseguir apoyo.

D-5. Tiene problemas de cooperacion de
actores influyentes, de acuerdo con las
necesidades organizacionales.

con

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

Es la habilidad para comprender rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia organizacion a la
hora de identificar la mejor respuesta estratégica. Capacidad para detectar nuevas oportunidades
de negocio, realizar alianzas estratégicas con clientes, proveedores o competidores, siendo capaz
de identificar los riesgos y saber cuando abandonar.

GRADO COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIAS ESPECIFICAS

A Comprende rapidamente los | A-1. Detecta nuevas oportunidades de
cambios del entorno, las | negocios.
oportunidades del mercado, las | A-2. Realiza alianzas estratégicas con
amenazas competitivas y las | clientes, proveedores o competidores

fortalezas y debilidades de su propia
organizacion cuando deben
identificar la mejor respuesta

A-3. Se anticipa siempre a sus competidores.
A-4. Genera oportunidades aun en situaciones
restrictivas.
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estratégica.

A-5. Establece y mantiene alianzas
estratégicas con clientes, proveedores y/o
competidores, a fin de potenciar los negocios
actuales o potenciales.

B Comprende los cambios del entorno | B-1. Comprende los cambios en el entorno y

y las oportunidades del mercado. | las oportunidades de mercado.
Detecta nuevas oportunidades de | B-2. Establece mecanismos de informacion
hacer negocios y de crear alianzas | periddica sobre la marcha de su organizacion
estratégicas. para la toma de decisiones.
B-3. Se esfuerza por generar respuestas
estratégicas y lo logra.
B-4. Detecta nuevas oportunidades para hacer
negocios.
B-5. Crea alianzas estratégicas, a la vez que
genera y mantiene vinculos estratégicos.

C Tiene la capacidad de adecuarse a | C-1. Esta atento a los cambios del entorno.
los cambios de contexto, detectando | C-2. Interpreta adecuadamente la informacion
nuevas oportunidades de negocio y | de la que dispone.
contactos en situaciones favorables. | C-3. Puede adecuarse a los cambios de

contexto.

C-4. Detecta nuevas oportunidades de
negocio en situaciones favorables.

C-5. Establece contactos en situaciones
favorables.

D Realiza analisis simples y lineales | D-1. Logra identificar personas que podrian

del entorno y en esta medida, no
logra anticiparse a las necesidades y
oportunidades del contexto.

ayudarlo a alcanzar objetivos.

D-2. Mantiene contactos informales, pero
constantes.

D-3. Realiza estrategias reactivas de cambio y
crecimiento.

D-4 Le cuesta identificar
oportunidades de negocio.

D-5. No logra anticiparse a las necesidades y
oportunidades del contexto.

nuevas

DESARROLLO ESTRATEGICO DE LOS RECURSOS HUMANOS

Es la capacidad para analizar y evaluar el desempefio actual y potencial de los Colaboradores y
definir e implementar acciones de desarrollo para las personas y equipos en el marco de las
estrategias de la organizacion, adoptando un rol de facilitador y guia.

GRADO

COMPETENCIA GENERAL

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

A

Realiza una proyeccion de posibles
necesidades de recursos humanos
considerando distintos escenarios a

A-1. Desarrolla a sus colaboradores para
futuras  responsabilidades de  trabajo,
manteniéndola alineada con las necesidades
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largo plazo. Tiene un papel activo en
la definicion de las politicas en
funcidn del analisis estratégico.

del negocio.

A-2. Prepara un plan de desarrollo con sus
colaboradores, a partir de explorar sus areas
de interes.

A-3. Aprovecha sus habilidades actuales, para
acompanfiarlos en su crecimiento futuro.

A-4. Idea, propone y lidera acciones de
capacitacion y desarrollo, preocupandose por
conseguir los recursos para ello.

A-5. Adopta y desarrolla nuevos perfiles
entre sus colaboradores, identificando sus
capacidades para afrontar futuros cambios en
el contexto organizacional, y asi ofrecer una
respuesta rapida y eficiente a los distintos
escenarios previstos.

Utiliza herramientas existentes o
nuevas en la organizacion para el
desarrollo de los colaboradores en
funcién de las estrategias de la
empresa. Promueve acciones de
desarrollo

B-1. Brinda a sus colaboradores la
oportunidad de participar en proyectos que
les aporten experiencias enriquecedoras,
como forma de colaborar con su desarrollo.
B-2. Se sirve de numerosas herramientas para
contribuir al crecimiento de su equipo de
trabajo.

B-3. Mantiene a su equipo de trabajo alineado
con la estrategia de la organizacion.

B-4. Delega funciones integrales de trabajo
con base a una correcta evaluacion de las
capacidades y el potencial de su gente.

B-5. Anima a sus colaboradores a participar
con responsabilidad de todas las acciones de
capacitacion; provee asesoria y da feedback
para apoyar el desarrollo de sus
colaboradores.

Aplica las herramientas de desarrollo
disponibles.  Define  para el
desarrollo de las competencias
criticas. Esporadicamente hace un
seguimiento de las mismas

C-1. Se sirve de herramientas elaboradas por
otros sectores para contribuir al crecimiento
de la gente de su area.

C-2. Da feedback cuando se le solicita.

C-3. Implementa el plan de desarrollo para su
equipo de trabajo, pero sin percibir el efecto
que causa en su motivacion y desempefio
concretos.

C-4. Desarrolla alguna nueva capacidad solo
cuando es necesario en la implementacion de
una tarea proxima a desarrollarse.

C-5. Esporadicamente hace un seguimiento
de las competencias.

Utiliza las herramientas disponibles

D-1. Solicita ayuda para la evaluacion de su
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para evaluar a su equipo de trabajo.
Planifica algunas acciones formales
de desarrollo para el corto plazo

gente cuando baja su rendimiento.

D-2. Realiza las acciones necesarias para
alcanzar un nivel de desempefio adecuado.
D-3. Delega tareas que permiten a la gente
explorar sus capacidades.

D-4. Comprende la importancia de explorar
las capacidades de los demas habitualmente.
D-5. Muestra interés sélo en las acciones de
capacitaciéon que tienen una aplicabilidad
inmediata en la tarea.

PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Es la capacidad de determinar eficazmente las metas y prioridades de su tarea / &rea / proyecto
estipulando la accién, los plazos y los recursos requeridos. Incluye la instrumentacion de
mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

GRADO COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIAS ESPECIFICAS
A Anticipa los puntos criticos de una | A-1. Organiza el trabajo en la Unidad de
situacién o problema con un gran | manera efectiva.
numero de variables, estableciendo | A-2. Utiliza el tiempo de la mejor forma
puntos de control y mecanismos de | posible.
coordinacion, verificando datos y | A-3. Tiene claridad respecto de las metas de
buscando informacién externa para | la Unidad y de su cargo, y actia en
asegurar la calidad de los procesos. | consecuencia.
Es capaz de administrar | A-4. Establece prioridades y sabe distinguir
simultaneamente diversos proyectos | lo mas relevante de lo menos importante con
complejos. relacion a la satisfaccion del cliente interno y
externo.
A-5. Estipula las acciones necesarias para
cumplir con sus objetivos, establece tiempos
de cumplimiento y planea las asignaciones
adecuadas de personal y de recursos.
B Es capaz de administrar | B-1. Establece objetivos parciales y puntos

simultdneamente diversos proyectos
complejos, estableciendo de manera
permanente mecanismos de
coordinacion 'y control de la
informacion de los procesos en
curso.

importantes de control, cuyo cumplimiento
verifica a medida que avanzan los proyectos,
instrumentando  las  herramientas  de
verificacion que correspondan.

B-2. Se toma tiempo para planear cada una
de las tareas y proyectos a su cargo.

B-3. Establece un plan de accion y un plan
de seguimiento, fijando fechas para cada
tarea.

B-4. Distribuye de manera adecuada las
tareas y los recursos humanos y técnicos.

79




B-5. Maneja el tiempo de manera eficiente y
es capaz de participar simultaneamente en
varios proyectos.

C Establece objetivos y plazos para la | C-1. Formula objetivos racionales par los
realizacion de las tareas, define | plazos determinados.
prioridades, controlando la calidad | C-2. Establece fechas de seguimiento
del trabajo y verificando la | teniendo en cuenta los plazos finales.
informacion para asegurarse de que | D-3. Utiliza los recursos disponibles con
se han ejecutado las acciones | eficiencia.
previstas. C-4. Verifica el progreso de las tareas o
asignaciones, a medida que se producen los
avances.
C-5. Se asegura que se han ejecutado las
acciones previstas.
D Organiza el trabajo y administra | D-1. Conoce bien las responsabilidades y

adecuadamente los tiempos.

objetivos de su puesto y organiza el trabajo.
D-2. Distribuye de manera adecuada los
tiempos para las actividades diarias.

D-3. Planea sus tareas a corto plazo.

D-4. Hace el seguimiento del cumplimiento
de objetivos y de los plazos, corrigiendo sus
previsiones cuando es necesario

D-5. Administra sus recursos de manera
cuidadosa.

MANEJO DE RELACIONES DE NEGOCIO

Es la habilidad para crear y mantener una red de contactos con personas que son o seran utiles

para alcanzar las metas relacionadas con el trabajo.

GRADO

COMPETENCIA GENERAL

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

A

Tiene una amplia red de contactos
que utiliza para difundir o hacer
aspectos relacionados con su tarea y
su empresa en la comunidad, el
ambito empresario y la comunidad
de negocios en general.

A-1. Establece relaciones fluidas y cordiales
en todos los niveles.

A-2. Es culto, sociable y capaz de sostener
conversaciones acerca de diversos temas,
mostrandose  respetuoso,  simpéatico y
colaborador.

A-3. Mantiene una relacién estrecha con
colegas, clientes, proveedores y compafieros
en actividades formales e informales.

A-4. Asiste a eventos, conferencias,
seminarios 0 reuniones para mantener o
establecer contactos con colegas, gente
relacionada con su negocio u otras personas
gue pueden ser importantes para obtener
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beneficios para la organizacion.

A-5. Construye y mantiene relaciones con
empresas, 0rganismos O personas que a
futuro, pueden ser valiosas para conseguir los
objetivos organizacionales.

Construye redes de personas clave
dentro y fuera de la organizacion, de
las cuales obtendra informacion o
ayuda para solucionar eventuales
problemas en el futuro

relaciones
abierto,

B-1. Establece buenas
interpersonales, mostrandose
sociable, con carisma y gran impacto.

B-2. Entabla relaciones informales con
clientes, colegas y proveedores y se esfuerza
por conservarlas.

B-3. Obtiene bases de datos de clientes
potenciales para la Unidad, encargandose de
contactarlos.

B-4. Realiza seguimientos para lograr futuros
negocios.

B-5. Construye relaciones clave con personas
que le pueden ofrecer informacion
importante, o que en un futuro puedan
contribuir de manera relevante a la solucién
de problemas y el logro de objetivos
organizacionales.

Identifica correctamente personas
clave que podrian ayudarle a realizar
sus tareas o alcanzar sus objetivos

C-1. Sostiene buenas relaciones
interpersonales con los demas.

C-2. Dedica tiempo a conocer a otras
personas y entablar relaciones amistosas.

C-3. Busca contactos o relaciones que puedan
contribuir al logro de los objetivos de la
empresa.

C-4. Establece relaciones con personas clave
que puedan contribuir a alcanzar sus metas y
objetivos.

C-5. Identifica personas para realizar sus
tareas o alcanzar sus objetivos.

Solo ocasionalmente realiza
contactos informales con aquellos
que podrian ayudarlo a cumplir con
sus tareas.

D-1. Sus relaciones se limitan a la amabilidad
y la cortesia con clientes, proveedores y

colegas.
D-2.  Sus contactos 'y  relaciones
interpersonales se relacionan con la

posibilidad de conservar la armonia en el
puesto de trabajo, mas que a desarrollar
futuras alianzas o relaciones estratégicas.

D-3. Establece relaciones basadas en el
interes a corto plazo.
D-4. Sus relaciones
deficitarias.

de negocio son
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D-5. No tiene relaciones con contactos

informales.

HABILIDADES MEDIATICAS

Esta asociadas a la efectiva utilizacion de los medios de comunicacion y su aplicacion oportuna,
implicando desenvoltura frente a los medios, en las conferencias de prensa, en las conferencias
con sus pares o la comunidad, grabacion de CD, teleconferencias, entre otras, comunicando lo
que desea con claridad y sencillez. Se relaciona con la competencia “modalidad de contacto”
pero en un sentido mas especifico porque hace referencia a los medios.

GRADO

COMPETENCIA GENERAL

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

A

Se comunica con claridad vy
precision en cualquier circunstancia,
incluso cuando debe informar cosas
que no comparte o0 esta presionado.
Manifiesta comodidad frente a los
medios y se cuida de no decir
aquello que no desea ni planea decir,
mostrandose carismatico y poniendo
a la Unidad por encima de sus
intereses personales, realizando un
adecuado manejo del idioma.

A-1. Se maneja con seguridad y solvencia
frente a los medios, tanto en situaciones
planeadas como inesperadas.

A-2. Tiene una actitud versatil que le permite
adecuar con facilidad su estilo y discurso
segun el medio al que se esta dirigiendo y
segun la modalidad del contacto de la region
al que destina su mensaje.

A-3. Tiene siempre presentes las normas
institucionales en torno de esta temética.

A-4. Comprende y comunica con facilidad
temas complejos.

A-5. Prioriza el mensaje y la imagen
institucionales por sobre sus propias ideas,
intereses o criterios.

Se maneja adecuadamente en
situaciones dificiles o cuando esta
presionado. Comunica exactamente
lo que se espera en pos de los
intereses de la compafia. Posee
correcto manejo del idioma vy
privilegia la imagen de la empresa.

B-1. Es un buen comunicador.

B-2. Logra transmitir con claridad ideas
generales de la Unidad, conservando una
buena imagen y reputacion en los medios de
comunicacion mas representativos.

B-3. Demuestra seguridad para expresar
opiniones.

B-4. Se expresa con claridad, precision y
sencillez.

B-5. Siempre privilegia la imagen de la
Unidad.

Se comunica adecuadamente,
circunstancias diversas y dificiles.

en

C-1. Transmite con claridad y sencillez, ideas
y objetivos

C-2. Se maneja adecuadamente
auditorios pequefios o concurridos
C-3. Su discurso es claro y utiliza la
terminologia que mejor domina por su
expertice.

ente
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C-4. Puede exponer posiciones de la
compafiia aun e situaciones dificiles si cuenta
con la preparacién adecuada.

C-5. Tiene dificultades para expresarse
adecuadamente en situaciones dificiles.

D Su comunicacion estd supeditada al | D-1. Suele presentar cierta reserva.
manejo de auditorios pequefios o0 en | D-2. Presenta o resistencia frente a auditorios
circunstancias familiares y | no comunes.
conocidas. D-3. Puede exponer posiciones a la
compafiia, pero solo en situaciones familiares
y conocidas.

D-4. Se expresa de manera clara y precisa,
aungue parca y concreta.
D-5. No suele ampliar la informacién.

3.3. Perfiles, funciones y competencias del personal de salud de la IPS Comfamiliar

Camacol -Coodan

3.3.1. Coordinador regional de sedes de la corporacion

Profesional en medicina con | Ley 100 de 1993, sistema | Dos (02) afios de experiencia
estudios en administracion y/o | obligatorio de garantia de la|{en  cargos afines y/o
auditoria calidad relacionados

DEPENDENCIA: Gerencia ) )
EQUIPO: COORDINACION de Area, COORDINACION de Sedes.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA
Gerente. |

MISION DEL CARGO
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Realizar las tareas de planeacion, evaluacion y control requeridas para garantizar la correcta
ejecucion del proceso de atencion de primer nivel en las diferentes Sedes de la Corporacion

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Equipo de computo

Teléfono

Celular

Escritorio

Silla

Correo electronico interno y externo
Archivador

AUTONOMAS
e Toma de decisiones relacionadas con el manejo de recurso humano medico, insumos y
equipos biomédicos, siguiendo los lineamientos de la Organizacion.
e Define las medidas de contingencia y planes de mejoramiento requeridos garantizando el
cumplimiento de los indicadores de Circular Unica.

Verifica y realiza seguimiento a los diferentes comités realizados en las sedes.

Evalla el funcionamiento de los diferentes programas especiales Corporativos.

Realiza seguimiento al proceso de gestion de las solicitudes de mejoramiento.

Realiza seguimiento a los diferentes procesos Corporativos dentro de las sedes.

Transmite informacion clara a su equipo de trabajo manteniendo un flujo de

comunicacion adecuado entre los miembros de la organizacidn, utilizando los canales que

se requieran y estableciendo relaciones mutuamente beneficiosas.

e Aporta lo mejor de sus competencias para el logro de resultados teniendo la capacidad de
detectar, evaluar problemas y dificultades al interior de las diferentes reas y alternativas
de solucion.

e Verifica y solicita los recetarios de control oficial de la direccion Seccional de Salud de
Antioquia, asi como los institucionales.

e Realiza Cronogramas y visitas de asesoria y seguimiento a cada una de las Sedes de la
Corporacion.

CONSULTADAS

e Garantiza el reporte de novedades de personal al area de NOMINA vy la consecucion del
recurso humano participando en el proceso de seleccién necesario para el area de
medicina.
Detecta y reporta las limitaciones técnicas o administrativas de las sedes.
Realiza traslados del personal médico.
Solicita las necesidades en cuanto a dotacion y equipos biomédicos.
Solicita la aprobacion a la Gerencia para los permisos a funcionarios, cuando son
mayores a 5 dias.
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\ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |

INTERNAS:

e NOMINA:
PROPOSITO: Coordinar la contratacion del personal médico y elaborar los
requerimientos correspondientes en el portal.
Informar de las novedades que se presenten con el personal médico.

FRECUENCIA: Diaria

e TALENTO HUMANO:

PROPOSITO: Coordinar la consecucion y eleccion de los reemplazos del personal
médico.

Participar en procesos de induccion y reinduccion.

Participar en procesos de descargos y planes de mejoramiento con el personal del area
médica.

FRECUENCIA: Diaria

e COORDINACION REGIONAL PYP

PROPOSITO: garantizar la gestion de los Coordinadores de Sedes con el cumplimiento
de metas de PyP y Auditorias a programas.

FRECUENCIA: Permanente.

e COORDINACION REGIONAL ODONTOLOGIA

PROPOSITO: garantizar la gestion de los Coordinadores de Sedes con todos los
procesos relacionados con el area de odontologia.

FRECUENCIA: Permanente

e COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROPOSITO: tramite y consecucion de insumos y equipos biomédicos.
FRECUENCIA: Permanente

e AUDITORIA DE CALIDAD
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PROPOSITO: garantizar la comunicacion permanente para el adecuado flujo de
procesos y cumplimiento a los estandares de todo el sistema
obligatorio de garantia de la calidad por parte de los Coordinadores de
las Sedes.

FRECUENCIA: Permanente.

EXTERNAS:

EPS CONTRATISTAS DE LA CORPORACION
DIRECCIONES LOCALES Y SECCIONAL DE SALUD

PROPOSITO:
e Mantener un flujo adecuado de comunicacion de los diferentes requerimientos solicitados
por parte de estas.

Frecuencia:
e Permanente

‘ ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Gerente General

Coordinador (a)
Medico Regional
de Sedes

RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Evaluar continuamente los indicadores de oportunidad de citas medicina general y
cumplimento de estandar (24 horas) y los diferentes indicadores exigidos por la Circular
1 |Unica.
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Analizar mensualmente los resultados de los indicadores de gestion y revisar planes de
mejoramiento y cumplimiento del mismo a través de la informacidn consolidada de los
gerenciales de cada una de las Sedes de la Corporacion de manera mensual y reportando la

2 |informacion de manera oportuna a la Gerencia.
Evaluar la suficiencia del recurso humano necesario para medicina general en cada una de
las Sedes teniendo en cuenta los estandares definidos de calidad y oportunidad.

3
Detectar limitaciones técnicas o administrativas para el cumplimiento de los objetivos del
equipo de trabajo e informarlas oportunamente a la gerencia.

4
Controlar indicadores de uso para cada Sede con el permanente seguimiento y revision
mensual teniendo en cuenta re consulta, inasistencia, pertinencia y resolucién medica.

5
Implementar y hacer el seguimiento a las estrategias para el cumplimiento de metas de PYP
en las diferentes Sedes.

6
Realizar Seguimientos a diferentes comités de las Sedes y concertar planes de mejoramiento
con los profesionales:

7
Auditoria Historias clinica, COVE, Calidad y seguridad del paciente, Auditorias especiales,
Ejecucion de planes de pyp, Tecno y farmacovigilancia, Comité de gestion ambiental,

8 |PAMEC, Comité de emergencias,
Verificar el funcionamiento al interior de las Sedes de los diferentes programas especiales
corporativos.

9
Detectar el riesgo de la poblacion asignada a la Corporacién a través del estudio del perfil
epidemioldgico, para implementar medidas de prevencion y control.

10
Participar en el proceso de seleccion y contratacion de personal a cargo.

11
Organizar y administrar el recurso fisico y de equipos requeridos para prestar el servicio de
Medicina general teniendo en cuenta los estandares definidos de calidad y oportunidad.

12
Reportar las novedades de medicina al area de NOMINA.

13
Controlar el cumplimiento de los horarios, rendimiento, productividad y funciones del
personal a su cargo.

14
Verificar la oportunidad y resolutividad de las sedes en la gestién de las solicitudes de
mejoramiento y en su seguimiento, garantizando un proceso de mejoramiento de calidad

15 | permanente.
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Realizar periédicamente visitas de verificacion a las Sedes con el objetivo de realizar una
evaluacion integral a los diferentes procesos Corporativos y demas.

16

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA

ESPECIFICA

Resolucion de problemas A-5 B-2,C-4,D-2
Comunicacion A-2, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-4,B-2,C-2,D-1
Desarrollo de relaciones A-1, B-1, C-4, D-3
Pensamiento estratégico A-2, B-5, C-4, D-3
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2,B-2,C-1,D-5
Planificacion y organizacién A-1,B-1,C-1,D-1
Manejo de relaciones de negocio A-1, B-1, C-3, D-2
Habilidades mediaticas A-2, B-4, C-4, D-1

3.3.2. Coordinador médico de sede

e

Profesional en medicina Ley 100 de 1993, sistema | Un (01) afio de experiencia en
obligatorio de garantia de la | cargos afines y/o relacionados
calidad y medicina

DEPENDENCIA: Coordinacién Medica Regional.
EQUIPO: Coordinacion de Sedes y Personal.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA
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MISION DEL CARGO

Realizar las tareas de planeacion, ejecucion, evaluacion y control requeridas para garantizar el
proceso de atencion de primer nivel en las diferentes Sedes de la Corporacion

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Equipo de computo
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Teléfono

Escritorio

Silla

Correo electronico interno y externo
Archivador

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

e Toma de decisiones relacionadas con el manejo de recurso humano medico, insumos y
equipos biomédicos en su Sede de trabajo, siguiendo los lineamientos de la Organizacion.

e Ejecuta las medidas de contingencia y planes de mejoramiento requeridos garantizando el
cumplimiento de los indicadores de Circular Unica en su Sede.

o Lidera la ejecucion de los diferentes comites realizados en la Sede.

e Vigila el funcionamiento de los diferentes programas especiales Corporativos que se
manejen al interior de cada Sede.

e Realiza la gestion de las solicitudes de mejoramiento del personal a su cargo.

e Realiza seguimiento a los diferentes procesos Corporativos dentro de la Sede.

e Transmite informacion clara a su equipo de trabajo manteniendo un flujo de
comunicacion adecuado entre los miembros de la organizacion, utilizando los canales que
se requieran y estableciendo relaciones mutuamente beneficiosas.

e Aporta lo mejor de sus competencias para el logro de resultados teniendo la capacidad de
detectar, evaluar problemas y dificultades al interior de las diferentes areas y alternativas
de solucién en cada una de las Sedes.

e Realiza auditorias internas a cada una de las areas de la Sede.

CONSULTADAS

e Garantiza el reporte de novedades de personal al area de NOMINA y a la Coordinacion
Regional para la consecucién del recurso humano de la Sede.

e Detecta y reporta las limitaciones técnicas o administrativas de la Sede.
e Solicita traslados del personal de la Sede a la Coordinacion del area correspondiente.

e Verifica la solicitud de las necesidades en cuanto a dotacidon y equipos biomédicos de
cada Sede.

e Solicita la aprobacién a la Coordinacion Medica Regional para los permisos a
funcionarios, cuando son mayores a 1 dia.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |

INTERNAS:

e NOMINA:

PROPOSITO: Solicitar la contratacion del personal médico.
Informar de las novedades que se presenten con el personal de cada Sede.

FRECUENCIA: Diaria
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TALENTO HUMANO:

PROPOSITO: Coordinar la consecucion de las entrevistas de retiro del personal de cada
Sede.
Participar en procesos de descargos y planes de mejoramiento con el personal a su cargo.

FRECUENCIA: Diaria

COORDINACION REGIONAL PYP

PROPOSITO: garantizar la gestion en la Sede para el cumplimiento de metas de PyP y
Auditorias a programas.

FRECUENCIA: Permanente.

COORDINACION REGIONAL ODONTOLOGIA

PROPOSITO: garantizar la gestion en la Sede de todos los procesos relacionados con el
area de odontologia.

FRECUENCIA: Permanente

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROPOSITO: seguimiento al tramite y consecucion de insumos y equipos de la Sede a
su cargo.

FRECUENCIA: Permanente

AUDITORIA DE CALIDAD

PROPOSITO: planear, ejecutar y evaluar el cumplimiento a los estandares de todo el
sistema obligatorio de garantia de la calidad en la Sede a su cargo.

FRECUENCIA: Permanente.

EXTERNAS:

EPS CONTRATISTAS DE LA CORPORACION
DIRECCIONES LOCALES Y SECCIONAL DE SALUD
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PROPOSITO:
e Mantener un flujo adecuado de comunicacion y cumplimiento de los diferentes
requerimientos solicitados por parte de estas.

FRECUENCIA:
e Permanente

ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Coordinador Regional
IPS

Coordinador
Medico de Sede

RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Evaluar continuamente los indicadores de oportunidad de citas medicina general,
odontologia, pyp y cumplimento de estandar (24 horas) y los diferentes indicadores exigidos
1 |por la Circular Unica en cada Sede.

Analizar mensualmente los resultados de los indicadores de gestion y revisar planes de
mejoramiento y cumplimiento del mismo a través de la informacion consolidada en el
gerencial y cuadro de mando de cada una de las Sedes de la Corporacion de manera mensual
2 |y reportando la informacion de manera oportuna a la Coordinacion Regional.

Evaluar la suficiencia del recurso humano en cada una de las Sedes teniendo en cuenta los
estandares definidos de calidad y oportunidad.

Detectar limitaciones técnicas o administrativas para el cumplimiento de los objetivos del
equipo de trabajo e informarlas oportunamente a la Coordinacion de Area correspondiente.

Controlar indicadores de uso para cada Sede con el permanente seguimiento y revision
mensual teniendo en cuenta re consulta, inasistencia, pertinencia y resolucién de los
5 |profesionales a su cargo.
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Implementar y hacer el seguimiento a las estrategias para el cumplimiento de metas de PYP
en la respectiva Sede.

6
Realizar los diferentes comités de las Sedes y concertar planes de mejoramiento con los
profesionales a su cargo.
7
Verificar el funcionamiento de los diferentes programas especiales corporativos que se
manejen en cada una de las Sedes.
8
Detectar el riesgo de la poblacion asignada a cada Sede a través del estudio del perfil
epidemioldgico, para implementar medidas de prevencion y control.
9
Organizar y administrar el recurso fisico y de equipos requeridos para prestar los Servicios
del Plan obligatorio de salud para el primer nivel teniendo en cuenta los estandares definidos
10 |de calidad y oportunidad.
Reportar las novedades del personal a su cargo al area de NOMINA.
11
Controlar el cumplimiento de los horarios, rendimiento, productividad y funciones del
personal a su cargo.
12
Gestionar las solicitudes de mejoramiento y su seguimiento, garantizando un proceso de
mejoramiento de calidad permanente.
13
Realizar periodicamente visitas a los servicios de su Sede con el objetivo de realizar una
evaluacion integral a los diferentes procesos Corporativos y demas.
14
Velar por los inventarios de los equipos e insumos de la Sede a su cargo incluyendo el
Servicio Farmaceéutico.
15
Atencidn de consulta externa en caso de contingencias de oportunidad.
16
Socializar las guias de manejo a los diferentes profesionales
17
Verificar que se realice la notificacion de enfermedades de reporte obligatorio, por parte de
18 la enfermera jefe, al Ente local de salud.
Realizar mensualmente la ronda Administrativa en conjunto con el Auxiliar Administrativo,
y realizar el informe correspondiente a las necesidades encontradas y hacer seguimiento de
19 | las acciones correctivas planteadas.
Liderar el Comité de Recepcion de pedidos de farmacia y garantizar la realizacion de las
respectivas actas tanto de recibo como de devolucion, Realizar la solicitud de insumos
colectivos, Supervisar y Verificar el inventario de insumos colectivos, Realizar
20 | quincenalmente inventario aleatorio de farmacia.
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Resolucion de problemas A-4,B-2, C-3, D-5
Comunicacion A-1, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-4, B-4, C-5, D-3
Desarrollo de relaciones A-3, B-5, C-5, D-2
Pensamiento estratégico A-4,B-2,C-2,D-1
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2, B-4,C-4,D-4
Planificacion y organizacion A-2, B-2, C-2, D-3
Manejo de relaciones de negocio A-1,B-1,C-1,D-1
Habilidades mediaticas A-4,B-4,C-3,D-4

3.3.3.  Orientador al usuario

L hemesaeae

Bachillerato Conocimientos en atencién y | Seis (06) meses de
servicio al cliente, conceptos | experiencia en cargos
basicos en seguridad relacionados

DEPENDENCIA: Coordinacion Administrativa y Financiera

EQUIPO: Todo el personal que labora en la IPS.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA
Coordinador de la IPS
Coordinador servicios generales

MISION DEL CARGO

Cumplir eficazmente todas las actividades relacionadas con la orientacion del usuario, segin los
requerimientos de informacion en la prestacion de servicios de las sedes.

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Libro de novedades
¢ Radios de comunicacion (Segun requerimiento)

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

| AUTONOMAS:
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e Ninguna.

CONSULTADAS:
e Permisos a Coordinacion de IPS

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS:

e COORDINACION IPS, AUXILIAR ADMINISTRATIVA IPS
PROPOSITO: Establecer parametros claros para optimizar sus funciones dentro de la
FRECUENCIA: PIePrrSﬁanente
EXTERNAS:
e EMPRESA(S) DE MONITOREO.

PROPOSITO: Mantener comunicacion efectiva segtn el conducto regular para
Prevenir y/o controlar eventos adversos que se presenten en su cargo.

FRECUENCIA: Ocasional.
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‘ ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS
COMFAMILIAR CAMACOL -

Gerente General

Coordinador(a)
administrativo(a) y
financiero(a)

Coordinador(a)
Servicios Generales

Coordinador(a) y
Auxiliar
administrativa IPS

Orientador al

| RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Cumplir con el protocolo de recepcién de los usuarios y colaboradores que ingresen a las
1 . ) :
sedes. (Buenos dias, Buenas tardes, Buenas noches, Bienvenidos a...).

Supervisar que los colaboradores porten su escarapela, la cual es de uso obligatorio, en
caso contrario, reportar a quien corresponda.

Reportar en la planilla establecida, el incumplimiento de horarios y permisos de
3 || colaboradores, registrando hora de entrada y salida, solicitando al colaborador la respectiva
autorizacion firmada por el Coordinador (a) o la administrador (a)

Orientar de manera eficaz al personal que ingresa (Funcionarios, usuarios y/o Proveedores),
direccionandolos al servicio correspondiente; teniendo en cuenta las necesidades y

95




| requerimientos.

| 5 || Ser amable y brindar adecuada informacion a quien la solicite. |
5 Controlar el procedimiento establec_ido por Ig Empresa para la entrada y salida de activos en
general (Equipos de Computo, Equipos Médicos y otros).
Efectuar la apertura y/o cierre de las sedes, activando el sistema de alarma y verificando que
7 las ventanas y puertas es_tén debidamgnte cerradgs_, equipqs apagad~os, excepto los aires
acondicionados de farmacia y vacunacion. Esta actividad sera acompafiada por una ronda en
la apertura y el cierre de la IPS.
8 E_star _actualizado e informado sobre: los s_ervicios que presta _Ia IPS y la EPS para
direccionar adecuadamente a los usuarios hacia los servicios requeridos.
9 !nformar a los usuarios !o_s procedimientos dispuestos para realizar sugerencias o
inconformidades con el servicio que se presta.
Verificar que los enlaces de voz (Sistema de Solicitud de Mejoramiento) estén funcionando
10 || adecuadamente y registrarlo en el formato “Prueba de Enlace de Voz”, ademas que tengan
la papeleria y los elementos necesarios para ser utilizados por los usuarios.
| 11 || Portar adecuadamente el uniforme segln el orden de dia y elementos asignados al cargo. |
| 12 || Ejecutar el cuadro de turnos establecido. |
Identificar e informar al personal de linea de frente la presencia de usuarios con atencion
13 || preferencial (Maternas, Adultos Mayores y discapacitados) para garantizar las condiciones
de seguridad del paciente y proporcionar los medios para su desplazamiento.
14 Participar en_las brigadas de emergencia, participando activamente en los simulacros y en
las emergencias que puedan presentarse.
Informar al Coordinador (a) o en su ausencia al Administrador (a), en el formato “Informe
15 || de Novedades” las condiciones inapropiadas de infraestructura de la sede y que puedan
ocasionar eventos de inseguridad para los usuarios y/o la misma sede.
16 Diliggnciar adecuadamente el Libro de Anotaciones de acuerdo con las instrucciones de
manejo.
| 17 || Asistir a usuarios discapacitados para el acceso a las diferentes areas de la IPS. |
| 18 || Custodiar y manipular la silla de ruedas para usuarios que requieran este servicio. |
19 Apoyar_ Ios_programas de Promocion y Prevencion remitiendo usuarios a Enfermeria para su
respectivo ingreso.
| 20 || Hacer llegar, a quien corresponda, los informes generados y en las fechas requeridas. \
21 Revisar paquetes, bolsos y morrales de los funcionarios de la corporacion; SIN
EXCEPCION
| 22 || Realizar tareas dentro de la sede que le sean asignadas por sus jefes inmediatos. \
23 Verificar y,controlar el acceso a los sitios de linea de frente de personal diferente a los que
laboran alli.
Certificar en la planilla establecida, la entrega y recepcion de los equipos y de igual manera
24 || las condiciones en que son entregados los consultorios. Dejando registradas las firmas
correspondientes.
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Resolucion de problemas A-5, B-2, C-1,D-5
Comunicacion A-5, B-4, C-4, D-1
Liderazgo A-5, B-3, C-2, D-5
Desarrollo de relaciones A-4, B-4, C-5, D-2
Pensamiento estratégico A-5, B-5, C-5, D-5
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-3, B-5, C-5, D-5
Planificacion y organizacion A-1, B-2, C-2, D-3
Manejo de relaciones de negocio A-2,B-1,C-1,D-1
Habilidades mediaticas A-1,B-1,C-1,D-1

3.3.4. Médico general

Profesional en medicina Medicina 6 meses

DEPENDENCIA: Coordinacién Medica de la Sede.
EQUIPO: Personal de la Sede.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA

| Coordinacion Medica de la Sede. \

MISION DEL CARGO

Realizar el proceso de atencién en Medicina General de acuerdo a los principios éticos de la
medicina y los lineamientos establecidos por la Corporacion. Garantizar que las solicitudes de
servicios realizadas sean acordes al estado de salud del paciente, teniendo como base las guias de
manejo integral definidos por la organizacion, bajo los conceptos de racionalidad y pertinencia.

e

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Equipo de computo

Escritorio

Sillas

Vitrina

Equipos Biomédicos

Dotacion de consultorio médico.

97



\ TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

e Realizar la atencidn de consulta médica externa teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos.

e Aplicar las guias de atencion, manual de funciones y manuales de usuario establecidos.

e Dar orientacion adecuada al usuario durante la consulta, de tal forma que las dudas que
la persona pueda tener se solucionen.

e Ingresar en el aplicativo sistematizado la informacion correspondiente a la Historia
Clinica del usuario y los procedimientos, imagenes, medicamentos, examenes solicitados.

e Realizar interconsultas y remitir cuando sea necesario.

e Realizar actividades de Promocion y Prevencién de acuerdo a metas establecidas y
teniendo en cuenta la norma técnica.

e Aplicar los derechos del enfermo con los pacientes.

CONSULTADAS
e Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio y proponer
soluciones.

e Participar en actividades educativas a la comunidad sobre aspectos basicos de salud y
cuidado del medio ambiente

e Ayudar y colaborar en el mejoramiento de los procesos de la Sede, apoyando
continuamente el proceso de Calidad.

\ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS:

e NOMINA:
e PROPOSITO: entrega de documentacion y requisitos para el ejercicio del cargo.

FRECUENCIA: Permanente.

e TALENTO HUMANGO:

PROPOSITO: solicitar las entrevistas de retiro.

FRECUENCIA: Permanente

e COORDINACION MEDICA SEDE

PROPOSITO: mantener un flujo continuo de la informacion

FRECUENCIA: Permanente
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‘ ESTRUCTURA JERARQUICA
CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Coordinador Medico
Sede

Medico General

RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Realizar la atencion de consulta médica externa teniendo en cuenta los procedimientos
1 |establecidos.

Aplicar las guias de atencion, manual de funciones y manuales de usuario establecidos.

Dar orientacion adecuada al usuario durante la consulta, de tal forma que las dudas que la
3 | persona pueda tener se solucionen.

Ingresar en el aplicativo Heon la informacion correspondiente a la Historia Clinica del
4 |usuario y los procedimientos, imagenes, medicamentos, examenes solicitados.

Realizar interconsultas y remitir cuando sea necesario.

Mantener en optimas condiciones los elementos suministrados como: dotacion, los equipos
6 |einstrumental.

Reportar oportunamente las anomalias en la prestacion del servicio y proponer soluciones.
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Realizar actividades de Promocion y Prevencion de acuerdo a metas establecidas y teniendo
en cuenta la norma técnica.

Aplicar los derechos del enfermo con los pacientes.

Participar en actividades educativas a la comunidad sobre aspectos bésicos de salud y
cuidado del medio ambiente.

Participar en la programacion, supervision, evaluacion y control de las actividades de salud
que se realicen en el area asignada.

12

Participar en los procesos de actualizacion de los manuales de procedimientos y protocolos
de atencion.

13

Ayudar y colaborar en el mejoramiento de los procesos de la IPS, apoyando continuamente
el proceso de Calidad.

Cumplir con todas las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con el
objetivo y procesos a su cargo.

14

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA

ESPECIFICA

Resolucion de problemas A-4,B-2, C-3, D-5
Comunicacion A-1, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-4, B-4, C-5, D-3
Desarrollo de relaciones A-3, B-5, C-5, D-2
Pensamiento estratégico A-4,B-2,C-2, D-1
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2,B-4,C-4,D-4
Planificacion y organizacion A-2, B-2,C-2, D-3
Manejo de relaciones de negocio A-1,B-1,C-1,D-1
Habilidades mediaticas A-4, B-4, C-3, D-4

3.3.5. Jefe de enfermeria P&P

PERFIL: JEFE DE ENFERMERIA P&P

| rremeceRwEAReR
| wletenin | Corodenoespedon | Seeeivon |

Profesional en enfermeria Manejo herramientas office Minimo 6 meses en cargos
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Ley 100 de 1993 similares en empresas del
Ley 1438 de 2011 sector salud EPS

Resolucién 412 del 25 de
febrero de 2000

Resolucién 3384 del 29 de
diciembre de 2000

Resolucién 1043 de 2006
Resolucion 4505 de 2013
Resolucién 2680 de 2007
Resolucion 1441 de 2013
Decreto 1011 de 2006

FUNCIONES

DEPENDENCIA: Area asistencial
EQUIPO: Coordinacién médica, odontologia, sistemas, administracion.

| CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA

| Coordinacion P&P Regional

| MISION DEL CARGO

Planificar y coordinar las actividades y programas de Prevencion y Promocion mas adecuados
para la poblacién, por grupo de riesgo, velar por el cumplimiento de metas de promocion y
prevencion de acuerdo a la normatividad vigente.

‘ RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Equipo de computo
Recursos tecnologicos (Hardware)
Teléfono

Escritorio

Silla

Camilla

Equipo de Organos
Fonendoscopio
Tensiometro

Pesa para adultos
Pesa Bebe
Tallimetro
Infantometro

Cinta métrica

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

e Llamados de atencion de personal a cargo.
e Realizar cuadro de turnos y distribucion de funciones del personal a cargo.
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e Detectar necesidades en cuanto a dotacion y elementos de seguridad del personal auxiliar
de enfermeria.

e Envio de informes a la Secretaria de salud, y los solicitados por promocion y prevencién
a nivel regional, vacunacion, solicitud de medicamentos de tuberculosis, notificacion al
sivigila.

e Verificacion de pedidos de insumos médico-quirdrgicos al area de farmacia.

e Realizar cronograma de actividades grupales dirigidas a usuarios en programas de
promocidn y prevencion.

CONSULTADAS

e Solicitud de horas medicas a la coordinacién de la IPS segin necesidad de personal
médico para la realizacion de actividades de promocién y prevencion.

e Solicitar aprobacion a la Coordinacion Medicade la IPS para los permisos a funcionarios
a cargo.

e Realizar bloqueos para informes mensuales, actividades grupales y/o la asistencia a
reuniones programadas por diferentes entes.

e Realizar pedidos de insumos médico-quirargicos al area de farmacia

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS:

e FARMACIA

PROPOSITO: Coordinar el despacho de insumos médico-quirdrgicos solicitados para el
funcionamiento del servicio de procedimientos minimos y menores.

FRECUENCIA: Quincenal

e SERVICIO DE VACUNACION

PROPOSITO: Coordinar las actividades a realizar por la auxiliar de enfermeria de
vacunacion mensual.

Realizar informes de vacunacién solicitados por la secretaria de Salud.

Actualizar el tablero de gestidn del servicio.

Realizar listas de chequeo mensual al servicio.

Verificar libro de llamadas a inasistentes.

Verificar libro de demanda inducida realizada por la auxiliar de

Enfermeria.

FRECUENCIA: Permanente

e SERVICIO DE PROCEDIMIENTOS MINIMOS

PROPOSITO: Coordinar las actividades mensuales a realizar por la auxiliar de
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enfermeria.

Realizar pedido de insumos médico-quirurgico quincenal.
Verificar formato de demanda inducida diligenciado correctamente
Verificar Kardex de procedimientos minimos realizados.

Realizar listas de chequeo mensual al servicio.

FRECUENCIA: Permanente
e COORDINADOR MEDICO IPS

PROPOSITO: Retroalimentar sobre las actividades de promocién y prevencion
realizadas en la sede, las actividades de demanda inducida, citas
efectivas y los planes de mejoramiento planteados para el
cumplimiento de las metas establecidas.

Informar novedades del personal auxiliar de enfermeria a cargo.
Informar sobre casos centinela bip y no bip para su respectivo analisis.
Entrega de informes solicitados para la realizacion de los comités.
Analisis de la semaforizacion de las actividades de promocion y
prevencion mensual.
Entrega de cronograma de actividades grupales e individuales de
promocion y prevencion mensuales.

FRECUENCIA: Permanente.

e ADMINISTRACION
PROPOSITO: Programar actividades grupales segtin disponibilidad del auditorio.
FRECUENCIA: Permanente.

e« ODONTOLOGIA

PROPOSITO: Informar sobre el cronograma de actividades de promocién y prevencion
para el mes.
Retroalimentar al personal sobre las remisiones enviadas para el
programa de demanda inducida, citas efectivas.
Entrega de formatos de remision en blanco.
Cumplimiento de actividades de higiene oral y planes de mejoramiento.

FRECUENCIA: Mensual.
e DEMANDA INDUCIDA
PROPOSITO: Entrega de poblacion actualizada para la demanda inducida a los

Programas de promocion y prevencion.
Retroalimentar sobre las actividades de promocion y prevencion
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Realizadas en el mes segn semaforizacion.

Solicitar informe de actividades realizadas por demanda inducida
(namero de llamadas realizadas, citas efectivas y no efectivas,
numero de historias clinicas revisadas, entre otros)

FRECUENCIA: Permanente
EXTERNAS:
e COORDINACION P&P REGIONAL

PROPOSITO: Coordinar la consecucion y eleccion de los reemplazos del personal
De auxiliares de enfermeria.
Entrega de informes solicitados (promocion y prevencion, sitb, bip,
insercién de implantes subdérmico para sedes donde se realiza el
procedimiento, analisis de casos bip y no bip, semaforizacion, planes
de mejoramiento).

FRECUENCIA: Mensual

e SECRETARIA DE SALUD
PROPOSITO: Envio de informes de vacunacion y eventos de salud publica.
FRECUENCIA: Semanal - mensual
e SEDE FARMACIA GUAYABAL
PROPOSITO: Solicitud pedido de medicamentos de tuberculosis.
Solicitud pedido de medicamentos para enfermedades en salud
publica que ameritan iniciar tratamiento (malaria, leishmaniosis,

tratamiento antirrabico, entre otros).

FRECUENCIA: A necesidad
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‘ ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS
COMEAMIL IAR CAMACOI -

Gerente General

Coordinador
medico IPS

Coordinadora
Regional de P&P

Jefe Enfermeria
P&P

| RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

1 Realizar la planeacion de estrategias y desarrollo de procesos, actividades en los
programas de promocion y prevencion para los Afiliados a la EPS.

5 Planear, Organizar y controlar el uso y suministro de materiales médico-quirdrgicos y de
los medicamentos que se requieren para la adecuada prestacion del servicio.

3 Realizar actividades educativas del individuo y la familia para que asuma conductas
responsables en el cuidado de su salud.

4 Planear de acuerdo a los grupos de riesgo encontrados en la poblacion los temas y
actividades de los programas de promocion y prevencion para los Afiliados de la EPS.
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Realizar las actividades de los diferentes programas de promocién y prevencion segun las

S Normas Técnicas de Proteccion Especifica y de Deteccion Temprana.
| 6 || Desarrollar actividades administrativas del Equipo de Trabajo de Enfermeria. \
; Realizar el entrenamiento del Auxiliar de Enfermeria en las actividades desarrolladas en la
IPS.
Participar en el analisis, actualizacion y discusion de la situacion de salud de su poblacion,

8 || detectando grupos vulnerables, factores de riesgo individuales y/o familiares e implementa
acciones para su disminucion y/o eliminacion.

9 Realizar y enviar los informes a la coordinacion de P y P_y ala _secr_etaria de SE_i|Ud de _
acuerdo con las fechas pactadas y velar por el correcto diligenciamiento de la informacion.
Cumplir con las normas y procedimientos de bioseguridad y seguridad integral,

10 || establecidos por la organizacion en su oficio y verificar el cumplimiento en el personal a
su cargo.

11 || Participar activamente de los comités de la IPS. |
Aplicar y disefiar estrategias que permitan el cumplimiento de las metas de promocion y

12 || prevencion, realizar analisis mensual del cumplimiento de las metas y elaborar planes de
mejoramiento.

13 Regli_zar seguimi_ento estricto,a_ programas de interés en salud publica como tuberculosis,
solicitud de medicamentos, sifilis gestacional, entre otros.

Realizar actividades educativas del individuo y la familia para que asuma conductas

14 || responsables en el cuidado de su salud.

15 Realizar talleres para la promocion de la salud de la poblacion objeto segun lo definido
por las EPS

16 Fomentar la colabor_a,cic')n intersectorial y multidisciplinaria en la gestion de los cuidados
de salud a la poblacion

17 | Ejecutar y controlar el cumplimiento de los principios éticos y bioéticos \

18 Actuar_como asesor y consultor en materia de salud de los individuos, las familias y las
comunidades.

19 Participar en programas de educacion continua para el personal de enfermeria y otros

profesionales de la salud.

| 20 || Cumplir con los procesos y protocolos asistenciales preestablecidos

| 21 || Coordinar y supervisar el trabajo de las Auxiliares de Enfermeria

| 22 || Las demés funciones asignadas por el Jefe y que correspondan con la naturaleza del cargo

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA

ESPECIFICA
Resolucion de problemas A-1,B-3,C-4,D-1
Comunicacion A-1, B-2, C-2, D-1
Liderazgo A-1, B-1, C-1, D-1
Desarrollo de relaciones A-2, B-2, C-3, D-2
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Pensamiento estratégico A-4,B-3,C-1,D-1
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2,B-1, C-1, D-2
Planificacién y organizacion A-1,B-2,C-1, D-1
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-2, C-3, D-2
Habilidades mediaticas A-2, B-5, C-2, D-3

3.3.6. Odontdlogo

Profesional en odontologia Diagnostico, tratamiento y | Seis (06) meses de
prevencion de las | experiencia especifica
enfermedades del aparato
estomatognatico (incluye
dientes,  encias, lengua,
paladar, mucosa oral,
glandulas salivales y otras
estructuras anatomicas
implicadas como los labios,
amigdalas, orofaringe y la
articulacion
temporomandibular). Manejo
de herramientas office.

DEPENDENCIA: Coordinacion de IPS
EQUIPO: Coordinacion de IPS, medicina, odontologia, promocion y prevencion, higiene oral,
personal administrativo.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA

| Coordinador de IPS, Coordinador Regional de Odontologia. \

MISION DEL CARGO

Realizar el proceso de Atencion Odontologica de primer nivel de acuerdo con las guias de
atencion de una manera ética y con los parametros de calidad en el servicio establecidos por la
Corporacion.

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

e Papeleria Pre impresa
e Equipos e Instrumental Odontoldgicos
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e Puesto de trabajo (Escritorio — Silla)
e Equipo de computo
e Recursos Tecnologicos (SW — Hardware)

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

e Asignar instrucciones referente a la labor asistencial del personal auxiliar a su cargo
e Expedir las ordenes de medicamentos, remisiones, incapacidades, consentimiento
informado y demas reportes generados en la consulta

e Detectar necesidades de dotacion de materiales y equipos odontoldgicos

e Enviar informes mensuales a coordinacion de IPS y Coordinacion Regional de
odontologia

e Verificar los pedidos de insumos.

CONSULTADAS
e Realizar llamados de atencion verbales del personal auxiliar a su cargo

\ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |

INTERNAS:

e COORDINACION DE IPS Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
PROPOSITO: Informar las novedades, dafios de equipos, eventos adversos,
dificultades con el usuario que se presenten en el servicio o durante
la atencion odontologica.
FRECUENCIA: Diario
e COORDINACION DE ODONTOLOGIA
PROPOSITO: Entregar la informacion mensual consolidado diario de actividades,

tablero de actividades, planilla tratamientos terminados y Formato
de reporte atencidn insegura, incidentes, eventos y complicaciones.

FRECUENCIA: Mensual

e PERSONAL DE PROMOCION Y PEVENCION

PROPOSITO: Analizar el cumplimiento de metas realizar planes de mejoramiento.

FRECUENCIA: Mensual.
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e EQUIPO DE ACOMPANAMIENTO FAMILIA (EAF

PROPOSITO: Planear, ejecutar, evaluar atencion de los usuarios asignados a la
EAF.

FRECUENCIA: Permanente.
EXTERNAS:

e EPS contratadas, direcciones locales de salud, direcciones departamentales de salud,
organismos de vigilancia y control, autoridades competentes.

PROPOSITO: Suministrar la informacion solicitada por estas entidades siempre y
cuando se cumplan los parametros éticos y la normatividad vigente.

FRECUENCIA: Esporadico

ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Gerente General

Coordinador
Regional de
Odontologia

Coordinador IPS

Odontdlogo
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RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Conocer y ejecutar los procesos requeridos para el correcto funcionamiento de la IPS en el

1 servicio de Odontologia.
2 || Aplicar las guias de atencion y manual de funciones establecidas por la Corporacion. |
3 Realizar todos los proce(_jimientos odontologicos de acuerdo con las guias de atencion
adoptadas por la corporacion.
Diligenciar la historia clinica forma completa, ingresando cada uno de los detalles
4 rele\{antes de la cons_ulta. Esto de ac_ugrdo a _Ia norm_atividad vigente_:. I_gualm_ente expedir
las ordenes de medicamentos, remisiones, incapacidades, consentimiento informado y
demas reportes generados en la consulta y de acuerdo al estado del paciente.
5 Realizar interconsultas y remitir cuando sea necesario.
6 || Brindar una atencién oportuna a los usuarios y satisfacer las necesidades de los mismos. |
7 Reali_zar procedimiento_s odqntolc’)gicos requeridos por el paciente que se encuentren
incluidos en el Plan Obligatorio de Salud (POS).
Reportar fallas o inconvenientes que puedan llegar a presentarse en la prestacion del
8 || servicio y proponer soluciones.
Realizar actividades de Promocion y Prevencion de acuerdo a metas establecidas y
9 |/ teniendo en cuenta la norma técnica.
10 || Controlar el manejo de los materiales de acuerdo con las recomendaciones de uso. \
11 M_antener en Gptimas condiciones los elementos suministrados como: dotacion, los equipos
e instrumental.
12 Participar en brigadas de salud.
Participar en actividades educativas a la comunidad sobre aspectos basicos de salud y
13 || cuidado del medio ambiente.
14 Participar en la progrgmaci(’?n, supervision, evaluacién y control de las actividades de salud
que se realicen en el area asignada.
Participar en los procesos de actualizacion de los manuales de procedimientos y protocolos
15 || de atencion.
16 Colaborar en gl mejoramiento de los procesos de la IPS, apoyando continuamente el
proceso de Calidad.
Prestar atencidn integral en salud oral, por medio de acciones de promocion, prevencion,
17 diggné§tico y tratamiento, con un enfoq_ue de riesgo a _través/de la estra?egia de Atencién
Primaria de Salud. Con sensibilidad social, comportamiento ético, capacidad de liderazgo,
trabajo en equipo y auto aprendizaje.
18 || Influir en el bienestar de las comunidades y participar en el mantenimiento y recuperacion |
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de la salud oral de individuos, familias y comunidades, con las competencias que le
permitan la més alta calidad posible.

Desarrollar acciones de caracter investigativo, administrativas, y establecer comunicacion
interpersonal, con los pacientes, las familias y la poblacion.

| 20 || Aplicar el método cientifico, buscar y asimilar criticamente la informacion cientifica. |

19

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA

Resolucion de problemas A-4,B-2, C-3, D-5
Comunicacion A-1, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-4, B-4, C-5, D-3
Desarrollo de relaciones A-3, B-5, C-5, D-2
Pensamiento estratégico A-4,B-2,C-2,D-1
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2,B-4,C-4,D-4
Planificacion y organizacion A-2,B-2, C-2, D-3
Manejo de relaciones de negocio A-1,B-1,C-1,D-1
Habilidades mediaticas A-4, B-4, C-3, D-4

3.3.7. Higienista oral

Técnico en salud oral. Técnicos para apoyar las | Seis (06) meses de
actividades de promocion de | experiencia en el cargo.
la salud y prevencion de la
enfermedad de salud oral.

DEPENDENCIA: Promocién y Prevencion.
EQUIPO: Coordinacién de IPS, medicina, odontologia, promocién y prevencion, higiene oral,
personal administrativo.

| CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA

Odontédlogo, Coordinador de IPS, Coordinador Regional de Odontologia, Coordinador Regional
de promocidn y prevencion.

| MISION DEL CARGO
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Realizar los procedimientos de promocién y prevencién en salud oral, teniendo en cuenta la
normatividad y las Guias de Atencion. De una manera ética y con los parametros de calidad en el
servicio establecidos por la Corporacion.

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Papeleria Pre impresa

Equipos e Instrumental Odontoldgicos
Puesto de trabajo (Escritorio — Silla)
Equipo de computo

Recursos Tecnoldgicos (SW — Hardware)

AUTONOMAS
e Remitir pacientes a odontélogos.
e Detectar necesidades de dotacion de materiales y equipos odontoldgicos
e Enviar informes mensuales a coordinacion de IPS y Coordinacion Regional de
odontologia, Coordinacion Regional de Promocidn y prevencion.
e Verificar los pedidos de insumos.

CONSULTADAS
e Realizar pedido de insumos y equipos.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS:

e COORDINACION DE IPS Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
PROPOSITO: Informar las novedades, dafios de equipos, eventos adversos,
dificultades con el usuario que se presenten en el servicio o
durante la atencién Odontoldgica.

FRECUENCIA: Diario

PROPOSITO: Entregar la informacion mensual consolidado diario de actividades,
tablero de actividades, planilla tratamientos terminados y Formato
de reporte atencidn insegura, incidentes, eventos y complicaciones.

FRECUENCIA: Mensual
e PERSONAL DE PROMOCION Y PEVENCION

PROPOSITO: Analizar el cumplimiento de metas realizar planes de mejoramiento.

FRECUENCIA: Mensual.
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e EQUIPO DE ACOMPANAMIENTO FAMILIA (EAF)

PROPOSITO: Planear, ejecutar, evaluar atencion de los usuarios asignados a la
EAF.

FRECUENCIA: Permanente.
EXTERNAS:
e EPS CONTRATADAS, DIRECCIONES LOCALES DE SALUD, DIRECCIONES
DEPARTAMENTALES DE SALUD, ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y
CONTROL, AUTORIDADES COMPETENTES.

PROPOSITO: Suministrar la informacion solicitada por estas entidades siempre y
cuando se cumplan los parametros éticos y la normatividad vigente.

FRECUENCIA: Esporadico

ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Gerente General

Coordinador Regional
de Odontologiay
Coordinaciéon Regional
de Promociony
prevencién

Coordinador IPS

Odontdlogo

Higienista Oral
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| RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

1 Cumplir las metas de promocion y prevencién para disminuir a un minimo porcentaje los
problemas presentados con los cuidados de salud oral.
| 2 ||Realizar educacion grupal e individual en higiene oral. \
| 3 |[Mantener el porcentaje de control de placa en la poblacion asignada por debajo del 15%. |
4 Realizar los procedimientos en salyd oral como: Aplicacion de Flaor, Aplicacion de
sellantes, Control de placa y Detartraje.
Diligenciar la historia clinica de forma completa, ingresando cada uno de los detalles
5 releyantes de la con_Sl_JIta. Esto de a_cu<_erdo a la normatividad yigente. Igualmente expedir
las ordenes de remisiones, consentimiento informado y demas reportes generados en la
consulta y de acuerdo al estado del paciente.
| 6 || Brindar una atencion oportuna a los usuarios y satisfacer las necesidades de los mismos. |
7 Reppr_tar fallas o incon\{enientes que puedan llegar a presentarse en la prestacion del
servicio y proponer soluciones.
| 8 || Controlar el manejo de los materiales de acuerdo con las recomendaciones de uso. \
9 M_antener en Optimas condiciones los elementos suministrados como: dotacién, los equipos
e instrumental.
| 10 || Participar en brigadas de salud. \
11 Participar en la progrgmaci(?n, supervision, evaluacion y control de las actividades de salud
que se realicen en el area asignada.
12 Participa}r, en los procesos de actualizacion de los manuales de procedimientos y protocolos
de atencion.
13 Ayudar y colabor_ar en el mejoramiento de los procesos de la IPS, apoyando continuamente
el proceso de Calidad.
14 Cu_mplir con todas las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con el
objetivo y procesos a su cargo.

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA

Resolucion de problemas A-5, B-4, C-4, D-3
Comunicacion A-5, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-2, B-4, C-2, D-5
Desarrollo de relaciones A-5, B-5, C-5, D-3
Pensamiento estratégico A-5, B-3, C-5, D-4
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2, B-3, C-5, D-4
Planificacion y organizacion A-3, B-3, C-5, D-5
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-5, C-2, D-5
Habilidades mediaticas A-5, B-5, C-4, D-3
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3.3.8. Auxiliar de odontologia

Técnico en salud oral. Conocimientos técnicos que | Seis (06) meses de
apoya las actividades | experiencia en el cargo.
realizadas por los

profesionales de salud oral.

DEPENDENCIA: Odontologia
EQUIPO: Coordinacion de IPS, medicina, odontologia, promocion y prevencion, higiene oral,
personal administrativo.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA

| Coordinador de IPS, Coordinador Regional de Odontologia.

MISION DEL CARGO

Apoyar al odontologo en los procesos en los que se requiera, brindando una atencion adecuada al
paciente de acuerdo con los estandares de Calidad de la Corporacion.

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Papeleria Pre impresa

Equipos e Instrumental Odontolégicos
Puesto de trabajo (Escritorio — Silla)
Equipo de computo

Recursos Tecnoldgicos (SW — Hardware)

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

e Detectar necesidades de dotacidn de materiales y equipos odontolégicos.
Enviar informes mensuales a coordinacion de IPS y Coordinacion Regional de
odontologia.

e Verificacion de pedidos insumos.

CONSULTADAS

o Realizar pedido de insumos y equipos.
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\ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |

INTERNAS:

e COORDINACION DE IPS Y AUXILIARES ADMINISTRATIVOS

PROPOSITO: Informar las novedades, dafios de equipos, eventos adversos,
dificultades con el usuario que se presenten en el servicio o
durante la atencion Odontoldgica.

FRECUENCIA: Diario

PROPOSITO: Entrega de informacion mensual actas de inventario, pedido de
insumos, listado de insumos en uso, planilla de control de referencia
de pacientes, registro de placas de Rx.

FRECUENCIA: Mensual

e COORDINADOR EAF

PROPOSITO: Planear, ejecutar, evaluar atencion de los usuarios asignados a la
EAF.

FRECUENCIA: Diario.

EXTERNAS:
e EPS CONTRATADAS, DIRECCIONES LOCALES DE SALUD, DIRECCIONES
DEPARTAMENTALES DE SALUD, ORGANISMOS DE VIGILANCIA Y
CONTROL, AUTORIDADES COMPETENTES.

PROPOSITO: Suministrar la informacion solicitada por estas entidades siempre y
cuando se cumplan los parametros éticos y la normatividad vigente.

FRECUENCIA: Esporadico
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‘ ESTRUCTURA JERARQUICA
CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Gerente General

Coordinador
Regional de
Odontologia

Coordinador IPS

Odontélogo

Auxiliar de
Odontologia

| RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

| 1 || Recibir y orientar adecuadamente al usuario durante su permanencia en la IPS. \

| 2 ||Registrar e informar la llegada del usuario a la cita odontolégica. \
3 Preparar los materiales de acuerdo al procedimiento que se va a practicar al paciente, para

que el odont6logo pueda llevar a cabo su trabajo.

Lavar, desinfectar y esterilizar el instrumental de acuerdo con el manual de Bioseguridad

de la Corporacion.

4
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| 5 || Revelar las radiografias que sean realizadas al paciente. \
5 Apoyar vy asistir de manera oportuna al odont6logo en cada uno de los procedimientos
realizados al paciente.
7 Lavar las unidades odontoldgicas, teniendo en cuenta el manual de Bioseguridad y los
estandares establecidos.
| 8 || Aplicar las normas de Bioseguridad en cada una de las actividades que realice. \
Mantener los equipos en Optimas condiciones de limpieza y asepsia, al igual que el
9 ||instrumental y areas que conforman el consultorio odontologico, de acuerdo a lo
establecido en el manual de Bioseguridad.
10 Ggrantizar el buen manejo de equipos e instrumental para mantener la vida atil de los
mismos.
11 Asegura_r .Ia adecuada manipulacion, suministro y preparacion de materiales para evitar el
desperdicio y los sobrecostos.
12 Contro_lar_el ins_trume_ntal que se encuentra en circulacion e informar al coordinador
cualquier inconsistencia, de acuerdo al inventario.
| 13 || Hacer uso adecuado de los uniformes dados por la empresa como dotacion. \
14 Todas las deméas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con el objetivo y
procesos a su cargo.
COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA
Resolucion de problemas A-5, B-4, C-4, D-3
Comunicacion A-5, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-2, B-4, C-2, D-5
Desarrollo de relaciones A-5, B-5, C-5, D-3
Pensamiento estratégico A-5, B-3, C-5, D-4
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2, B-3, C-5, D-4
Planificacién y organizacién A-3, B-3, C-5, D-5
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-5, C-2, D-5
Habilidades mediaticas A-5, B-5, C-4, D-3

3.3.9. Auxiliar de enfermeria P&P

PERFIL: AUXILIAR DE ENFERMERIA P&P

Técnico laboral por | Manejo herramientas office Minimo 6 meses en cargos
Ley 100 de 1993 similares en empresas del

competencias en enfermeria.
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Ley 1438 de 2011 sector salud EPS.
Resolucién 412 del 25 de
febrero de 2000

Resolucién 3384 del 29 de
diciembre de 2000

Resolucién 1043 de 2006
Resolucién 4505 de 2013
Resolucion 2680 de 2007
Resolucion 1441 de 2013
Decreto 1011 de 2006

DEPENDENCIA:Enfermeria
EQUIPO:Coordinacién médica, médicos, odontélogos, sistemas, administracion.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA
| Enfermera jefe y/o coordinador de sede
MISION DEL CARGO

Colaborar a la Enfermera Jefe y al equipo asistencial en el desarrollo de las actividades de
Promocion y Prevencion.

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Equipo de computo

Recursos tecnolégicos (Hardware)
Teléfono

Escritorio

Silla

Papeleria preimpresa.

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES
AUTONOMAS

e Realizacion de procedimientos minimos de baja complejidad.
e Aplicacion de bioldgicos.

CONSULTADAS
e Permisos.
e Envio de informes a los entes locales y coordinacion de promocién y prevencion.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS:
e FARMACIA

PROPOSITO: recepcionarlos insumos médico-quirdrgicos solicitados para el
119




funcionamiento de procedimientos minimos y/o menores.

FRECUENCIA: Quincenal

e COORDINADOR MEDICO IPS

PROPOSITO: Retroalimentar sobre las actividades de promocién y prevencion

realizadas en la sede, las actividades de demanda inducida, citas
efectivas, ocurrencia de incidentes o eventos adversos.

FRECUENCIA: Permanente.

EXTERNAS:
e COORDINACION P&P REGIONAL

PROPOSITO:apoyar a la enfermera con la informacion necesaria para la entrega

De los informes.

FRECUENCIA: Mensual

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Gerente General

Coordinador
médico IPS

Jefe Enfermeria
P&P

Auxiliar de
enfermeria P&P
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RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO |

1 Efectuar los procesos de vacunacion, procedimientos minimos y/o menores y de
promocion y prevencion que estén dentro de sus competencias.
| 2 || Participar en las actividades y programas de promocion y prevencion. |
3 Formar parte activa en la planeacion del mejoramiento continuo de los procesos
realizados en las IPS
4 Brindar una atencion integral, oportuna y permanente a los usuarios asignados de cada
IPS.
5 Participar en la educacién y orientacion del usuario para el adecuado uso de los servicios
de salud
5 Cuidar la salud del individuo en forma personalizada, integral y continua, respetando sus
valores, costumbres y creencias.
7 Integrar el Equipo de atencion familiar, otros equipos interdisciplinarios e intersectoriales
y hacer parte en el cuidado integral de las personas, familias y comunidades.
Participar en el analisis, actualizacion y discusion de la situacion de salud de su
8 || poblacion, detectando grupos vulnerables, factores de riesgo individuales y/o familiares e
implementa acciones para su disminucién y/o eliminacion.
9 Apoyar la capacitacion al individuo y la familia para que asuma conductas responsables
en el cuidado de su salud.
10 Desarrollar acciones encaminadas a mantener la vigilancia en salud y el control de las
enfermedades infecciosas a la poblacion
| 11 || Participar y controlar el cumplimiento de los principios de asepsia y antisepsia. \
| 12 || Cumplir los principios éticos y bioéticos \
| 13 || Cumplir con los procesos y protocolos asistenciales preestablecidos. \
| 14 || Dotar y alistar los consultorios y toma de algunos paraclinicos, si es del caso \
| 15 || Mantener los consultorios en 6ptimas condiciones |
| 16 || Organizar y canalizar la consulta de promocion y prevencion. |
17 Diligenciar el formato de consentimiento informado para procedimientos minimos y
menores.
| 18 || Realizar el proceso de limpieza, desinfeccion y esterilizacion de equipos e instrumental |
19 Cumplir con las normas y procedimientos de bioseguridad y seguridad integral,
establecidos por la organizacion en su oficio.
Recepcionar biologicos y verificar cantidades entregadas, almacenarlosde acuerdo al
manual PAI vigente, marcar y verificar lotes y fechas de vencimiento, diariamente
realizar Kardex y registrar vacunas aplicadas y perdidas, realizar actas de baja con la
20 enfermera jefe. Control de temperatura en la mafiana y en la tarde, aplicacion de
bioldgicos, diligenciar los registros de vacunacion segun normatividad vigente, Registro
y andlisis de cadena de frio, realizacion del informe mensual de vacunacién con la
enfermera jefe. Colaborar a la Enfermera Jefe en la realizacion de inventario de
vacunacion mensual.
| 21 || Diligenciar y actualizar los Kardex de los diferentes programas de promocion y |
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prevencion y realizar seguimiento a inasistentes (citologias, CyD, Planificacién, Control
prenatal, adulto, agudezas visuales, joven, vacunacion, tuberculosis etc.)

| 22 || Realizar la demanda inducida a todos los programas de promocion y prevencion

23

profesionales de la salud.

Participar en programas de educacion continua para el personal de enfermeria y otros

| 24 || Las demés funciones asignadas por el Jefe y que correspondan con la naturaleza del cargo |

COMPETENCIA GENERAL

Resolucion de problemas

COMPETENCIA
ESPECIFICA

A-5, B-4, C-4, D-3

Comunicacion

A-5, B-4, C-3, D-5

Liderazgo

A-2, B-4, C-2, D-5

Desarrollo de relaciones

A-5, B-5, C-5, D-3

Pensamiento estratégico

A-5, B-3, C-5, D-4

Desarrollo estratégico de los recursos humanos

A-2, B-3, C-5, D-4

Planificacion y organizacion

A-3, B-3, C-5, D-5

Manejo de relaciones de negocio

A-3, B-5,C-2, D-5

Habilidades mediaticas

A-5, B-5, C-4, D-3

3.3.10. Coordinador general de servicios farmacéuticos

PERFIL: COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS FARMACEUTICOS

Tecn6logo en Regencia de
Farmacia
Quimico Farmacéutico

Manejo de  herramientas
Office.

Conocimientos técnicos sobre
el funcionamiento del servicio
farmacéutico

Conocimientos en legislacién

farmacéutica.

Minimo cuatro afios como
Regente de Farmacia

Minimo un afio en cargos
similares.

FUNCIONES

Coordinacién Medica Regional

Equipo: Regentes y Auxiliares de Servicios Farmacéuticos

| CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA
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Coordinador Medico Regional de sedes

CARGOS INFERIORES A QUIENES SUPERVISA'Y DIRIGE

Regentes de Servicios Farmacéuticos
Auxiliares de Farmacia

MISION DEL CARGO

Coordinar el funcionamiento eficiente, organizado y seguro de todos los servicios farmacéuticos
de la Regional, cumpliendo con los requerimientos exigidos por los entes de control.

Herramientas de Oficina

Equipo de computo
Correo Electronico interno
Teléfono Fijo

Celular

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

Autonomas

Induccién y Reinduccidn al personal
Verificacion de pedidos no aplicados
Consolidacion de soportes de inventario
Auditorias a los servicios Farmacéuticos
Planes de mejoramiento al personal

Consultadas

Cubrimiento de personal

Desplazamiento a los servicios farmacéuticos

Reportes periodicos a la Direccion seccional de Tecnovigilancia y Farmacovigilancia

| RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

Internas

Gerencia

COORDINACION Medica Regional
Auditor de Calidad

Lider Talento Humano
Coordinadores Médicos de Sedes
Regentes y Auxiliares de sedes

Propdsito: Mantener una relacion y comunicacion efectiva entre si, que redunde en el
cumplimiento de los objetivos organizacionales, asi como en la satisfaccion al usuario.
Frecuencia: en el dia a dia

Externas
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Directora Regional de Epsifarma
Coordinador regional de Farmacias
Direccion seccional de salud

Soporte Técnico del aplicativo SEVEN
Soporte de inventarios CEDI Epsifarma

Proposito: Compartir y retroalimentar actividades que ayuden a mejorar los diferentes procesos

de la organizacion.
Frecuencia: En el Dia a Dia o en espacios de formacion o actualizacion.

| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Gerencia

Coordinador
medica Regional

Coordinador
Regional Servicio
Farmacéutico

FUNCIONES DEL CARGO |

| 1 || Evaluar las labores desempefiadas por el personal de los servicios farmaceuticos. \

5 Difundir en su equipo de trabajo las directrices impartidas por la Gerencia Regional y/o
coordinacion Medica Regional.

| 3 || Apoyar los servicios en el cumplimiento de los procesos y procedimientos del servicio. |
L4 ] |

5 Realizar Auditorias a los servicios farmacéuticos mediante cronograma de visitas a los
puntos.
| 6 || Verificar el cumplimiento de Estandares de habilitacion propios del servicio farmacéutico. |
7 Liderar los programas de Farmacovigilancia y Tecnovigilancia de la regional, apoyando el
desarrollo y ejecucion en cada sede.
3 Consolidar y enviar a Gerencia regional la informacion de los medicamentos despac_hados
en todas las sedes y que correspondan a los comprados al Fondo Rotatorio de
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| || Estupefacientes. \
9 Revisar continuamente el cargue de pedidos y bandejas actualizadas en el aplicativo
Seven.
10 Consol_idar mensualmente los soportes de inventarios y enviarlos a la Directora regional
de Epsifarma.
11 Fomen_tar un buen c_Iima laboral en los ser_vicios farmacéuticos de la regional y
retroalimentar constructivamente sobre las falencias presentadas al personal a cargo.
12 Prograr,nar. la induccion al personal Nuevo en los procesos criticos del servicio
farmacéutico.
13 Realizar jorn_adas de Reir_lduccién, para los Regentes de farmacia y velar por que estos a
su vez capaciten y retroalimenten al personal a su cargo.
| 14 | Participar en el proceso de seleccion del personal del servicio farmacéutico. \

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA
Resolucién de problemas A-1, B-3,C-4,D-1
Comunicacion A-1, B-2, C-2, D-1
Liderazgo A-1, B-1, C-1, D-1
Desarrollo de relaciones A-2, B-2, C-3, D-2
Pensamiento estratégico A-4,B-3,C-1,D-1
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2,B-1, C-1, D-2
Planificacion y organizacion A-1, B-2,C-1, D-1
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-2, C-3, D-2
Habilidades mediaticas A-2, B-5, C-2, D-3

3.3.11. Regente de farmacia

PERFIL: REGENTE DE FARMACIA

Tecnblogo en regencia de | Conocimientos técnicos Yy | Un afio (1) afio de experiencia
farmacia legislativos  del  servicio | como regente de farmacia.
farmacéutico.

\ FUNCIONES

DEPENDENCIA: Coordinacion servicios farmacéuticos
EQUIPO: Servicio farmacéutico, Coordinacion meédica y Coordinacion de servicios
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| farmacéuticos. \

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA

| Coordinador de IPS \

MISION DEL CARGO

Asegurar el cumplimiento de las actividades administrativas y operativas del servicio
farmacéutico, que le sean asignadas, velando por el estricto cumplimiento de las disposiciones de
dispensacion de medicamentos e insumos mediante un manejo eficiente y oportuno en la
prestacion del servicio.

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD
Equipo de computo
Teléfono

Escritorio
Silla

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

Detectar todas las necesidades del servicio farmacéutico

Enviar la informacion del servicio farmacéutico a la coordinacion regional
Verificar remisiones contra pedido.

Realizar pedidos sugeridos y de urgencias.

Realizar traslados de medicamentos e insumos entre sedes.

CONSULTADAS
e Retroalimentar al personal respecto a las nuevas disposiciones legales.
e Reportar las necesidades del servicio farmacéutico.
e Otorgar permisos a los colaboradores cuando son mayores a 1 dia.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS:

e NOMINA
PROPOSITO: Confirmar inconsistencias en el pago.

FRECUENCIA: Quincenal.

e COORDINADORES IPS Y ADMINISTRADORAS

PROPOSITO: Retroalimentar las necesidades de las sedes.

FRECUENCIA: Diaria.
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e COORDINADOR REGIONAL DE SERVICIOS FARMACEUTICOS:
PROPOSITO: Retroalimentar las necesidades del servicio farmacéutico.

FRECUENCIA: Diaria.

EXTERNAS:
e RED EXTERNA

PROPOSITO: Verificar las existencias de los faltantes.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Gerente General

Coordinador
Servicios
Farmacéuticos

Coordinador de
IPS

Regente de
farmacia
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1 Garanti_zar el trato cordial y atencion oportuna a los usuarios por parte del personal de
farmacia
5 Controlar que e_I personal de_ farmacia sol_icite I(_)s do_cumentos 0 soportes necesarios para la
entrega de medicamentos e insumos medico quirdrgicos.
3 Garantizar la descarga en linea de los medicamentos e insumos medico quirdrgicas
entregados a los pacientes.
| 4 || Garantizar la descarga en linea de los insumos entregados a la IPS. \
| 5 || \Verificar que los medicamentos descargados en el sistema coincidan con la entrega fisica. |
6 Asegurar que el libro de medicamentos controlados sea diligenciado correcta y
oportunamente.
7 Con_trolar los med_icamentos préximos a vencer para hacer su devoluciéon al Centro
Nacional de Distribucion.
| 8 ||Realizar cierres de caja de cada auxiliar de farmacia al terminar el turno. \
| 9 || Verificar y autorizar las entregas de insumos colectivos solicitados por la IPS. \
10 Programar Io_s turnos de los auxiliares de farmacia con el fin de asegurar el cumplimiento
de las operaciones.
11 Ga_rapti_zar que las condiciones de_ a}lma_cenamier]tq de los medice_lmentos e insumos médico
quirargico cumplan con las especificaciones definidas por el fabricante.
12 Vela_r por el buen estado de las instalaciones, dotacion, insumos médico quirdrgico y
medicamentos a su cargo.
Informar al coordinador Médico de la IPS o al personal competente, sobre inconsistencias
13 || en los inventarios, software, instalaciones, dotacion o cualquier variacion presentada con
respecto a los procesos definidos.

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA

Resolucion de problemas A-1,B-3,C-4,D-1
Comunicacion A-1, B-2, C-2, D-1
Liderazgo A-1,B-1,C-1,D-1
Desarrollo de relaciones A-2,B-2, C-3,D-2
Pensamiento estratégico A-4,B-3,C-1,D-1
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2,B-1, C-1, D-2
Planificacion y organizacion A-1,B-2,C-1,D-1
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-2, C-3, D-2
Habilidades mediaticas A-2, B-5, C-2, D-3
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3.3.12. Auxiliar de farmacia

Técnico profesional en | Conceptos basicos del | Seis (06) meses de
servicios farmacéuticos servicio 'y la atencion | experiencia o précticas.
farmacéutica

DEPENDENCIA: Servicios farmacéuticos

EQUIPO: Personal servicio farmacéutico, coordinacion medica, coordinacion servicios
farmacéuticos.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA
|

Regente de Farmacia

MISION DEL CARGO

Responder por la realizacion de las actividades operativas del servicio farmacéutico que le sean
encomendadas y por el estricto cumplimiento de las disposiciones de dispensacion de
medicamentos e insumos mediante un manejo eficiente y oportuno en la prestacion del servicio.

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD |

Equipo de computo
Teléfono

Escritorio

Silla

Camara web
Huellero

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

e Consolidar la informacién de faltantes, con el fin de solicitar reposicion de estos
medicamentos e insumos.

e Realizar aleatorios de medicamentos e insumos medico quirdrgicos para tener mayor
control del inventario.

e Realizar arqueos de la base de dinero asignada.

e Reportar las novedades de formulacion diaria en el formato seguimiento a riesgo.

e Participar, detectar y reportar eventos e incidentes adversos.

129



CONSULTADAS
e Solicitar traslados de inventarios a otras sedes al regente de farmacia.
e Dispensar medicamentos de control especial.
e Dispensar pedidos de insumos médicos quirurgico.

\ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |

INTERNAS:

e COORDINADOR SERVICIO FARMACEUTICO

PROPOSITO: Informar las necesidades de medicamentos e insumos requeridos
para lograr satisfacer la demanda del servicio

FRECUENCIA: Semanal
e COORDINADORES IPS Y ADMINISTRADORES
PROPOSITO: Retroalimentar las necesidades del servicio farmacéutico
FRECUENCIA: Diaria
EXTERNAS:
e RED EXTERNA

PROPOSITO: Direccionar a los usuarios en caso de faltantes en insumos médico
quirdrgico y medicamentos

FRECUENCIA: Diaria
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ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS
COMFAMILIAR CAMACOL -

Gerente General

Coordinador IPS

Coordinador Regional
de Servicios
Farmacéuticos

Regentes de
Farmacia

Coordinador de
Servicios
Farmacéuticos

RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Informar la necesidad de medicamentos e insumos teniendo en cuenta las existencias al jefe
inmediato.

Realizar la recepcion técnica del pedido, verificando que los medicamentos e insumos
estén en buen estado, completos y bien reportados.
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| 3 || Reportar novedades de medicamentos e insumos para realizar devoluciones. \
| 4 | Mantener surtidos y limpios los muebles, estantes y medicamentos e insumos. \

5 || Realizar seguimiento a los medicamentos pendientes e insumos de los usuarios.

|| Brindar una amable atencion al usuario interno y externo.

Verificar que el empaque de los medicamentos e insumos cumpla con las condiciones
necesarias para la adecuada conservacion de los mismos.

6
7
8 || Dispensar adecuadamente los medicamentos e insumos ambulatorios. \
9 || Recaudar la cuota moderadora por concepto de medicamentos. \
10 || Generar pendientes de red alterna al usuario. \

Informar al jefe inmediato la detencion de medicamentos e insumos proximos a vencer o
de baja rotacion.

| 12 || Realizar la toma de inventario fisico mensual y los aleatorios semanal. \

11

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA

Resolucion de problemas A-5, B-4, C-4,D-3
Comunicacion A-5, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-2, B-4, C-2, D-5
Desarrollo de relaciones A-5, B-5, C-5, D-3
Pensamiento estratégico A-5, B-3, C-5, D-4
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2, B-3, C-5, D-4
Planificacion y organizacién A-3, B-3, C-5, D-5
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-5, C-2, D-5
Habilidades mediaticas A-5, B-5, C-4, D-3

3.3.13. Auxiliar operativo recepcion

PERFIL: AUXILIAR OPERATIVO DE RECEPCION

Bachiller y/o técnico en | Servicio al cliente, manejo de | Seis (06) meses de
secretariado conmutador, correspondencia | experiencia en cargos
y office. relacionados.

| FUNCIONES |
| DEPENDENCIA: Coordinacion Administrativa y Financiera |
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EQUIPO: Todas las area de la sede administrativo, Auxiliares Administrativas de IPS y
Coordinadores médicos sedes, mensajero y gerencia.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA

| Coordinador Administrativo (a) y Financiero

MISION DEL CARGO

Recibir Ilamadas, enviar y recepcionar la correspondencia interna y externa, conforme a la
directriz administrativa para su control y entrega oportuna.

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Equipo de computo
Conmutador
Diadema

Escritorio

Silla

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

Enviar la correspondencia a cada una de las sedes.

Solicitar el pedido de papeleria de la sede administrativa

Solicitar y enviar papeleria a las sedes de acuerdo a las necesidades
Reposicion de vales de transporte de colaboradores a las sedes.

CONSULTADAS

Solicitud de tiquetes aéreos y reservas de alojamiento

Convocar y confirmar reuniones a que haya lugar.

Informar de las novedades presentadas en la facturacion.

Reportar las inconsistencias presentadas en la revision de las cajas menores

Solicitud de almuerzos y refrigerios para capacitaciones, inducciones, reinducciones y
jornadas de vacunacion.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS:

e MENSAJERO

PROPOSITO: Entregar la correspondencia interna y externa con el fin de lograr
su entrega oportuna

FRECUENCIA: Permanente.

e PERSONAL SEDE ADMINISTRATIVA
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PROPOSITO: Realizar las comunicaciones telefnicas solicitadas.
Distribuir y entregar correspondencia.
Recibir e informar al area correspondiente respecto al personal que
ha sido citado.
Recibir y transmitir los mensajes telefonicos.

FRECUENCIA: Permanente.

TESORERIA

PROPOSITO: Entregar la facturacion y cajas menores para su respectivo
reembolso.

FRECUENCIA: Facturacion Mensual — Cajas menores Esporadica
AUXILIARES ADMINISTRATIVAS DE IPS
PROPOSITO: Solicitar informes con el fin de ser entregados a la coordinacion
administrativa.
Atender telefénicamente todas las novedades presentadas en la sedes.
FRECUENCIA: Diario.
GERENCIA:
PROPOSITO: Realizar las comunicaciones telefonicas requeridas.
Comunicar las llamadas en espera e informar los mensaje s
Recibidos.
Gestionar desplazamiento aéreo y alojamiento segun solicitud.
FRECUENCIA: Permanente
COORDINACION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
PROPOSITO: Entrega de informes solicitados.

FRECUENCIA: Esporadica

EXTERNAS:

PROVEEDORES:

PROPOSITO: Reportar las novedades que se presenten con la facturacion.
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Solicitar los insumos para la depuracién de los archivos de las sedes.
Gestionar los vales para transporte de los colaboradores.

Informar sobre la recoleccién de correspondencia para el envio a los
diferentes municipios.

FRECUENCIA: Esporadico
e MENSAJEROS EPS, CAJA DE COMPENSACION, Y COODAN
PROPOSITO: Recibir correspondencia con los cierres de caja y entregar al area de
Cuotas moderadoras y copagos.

Recibir correspondencia y facturacion.

FRECUENCIA: Permanente

e CLIENTE EXTERNO

PROPOSITO: Atender y direccionar colaboradores y usuarios a las
correspondientes areas

FRECUENCIA: Permanente

ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Gerente General

Coordinador (a)
administrativo y
financiero

Auxiliar
Operativa ll
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| RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO |

Operar el conmutador, recibiendo las llamadas telefénicas y direccionando las mismas con
las diferentes extensiones.

1
2 || Atender las solicitudes telefonicas y personales del cliente y externo |
3 || Realizar las llamadas telefonicas solicitadas por parte del personal de la sede administrativa |
4 || Confirmar la documentacion recibida en la Corporacion. |
5 || Recibir y comunicar los mensajes cuando el personal se encuentre ausente. |
6 || Orientar y anunciar a todas las personas que ingresen a la sede administrativa, |
7 |
8 |
9 |

|

| Recibir facturas de los diferentes proveedores, radicarlas y consolidar la informacion.

| Re direccionar la factura al area correspondiente de su respectiva revision.

| Recibir, relacionar y entregar la correspondencia recibida a las diferentes areas de la sede
10 || Entregar al mensajero la correspondencia para su distribucion.

Empacar la correspondencia dirigida a los municipios y Contactar a la empresa
transportadora para su respectiva entrega

Solicitar el pedido de papeleria y Gtiles de oficina y actualizar el kardex con las entradas y
salidas

| Enviar los insumos para las IPSs cuando sean solicitados |

Solicitar los talonarios de vales para ser distribuidos en las IPS y al personal de la sede
administrativa.

Revisar factura de vales de transporte y reportar novedades a la Coordinacion
Administrativa.

| 16 || Consolidar la programacion de vacaciones del personal operativo y administrativo de la IPS |
| 17 || Informar a los supernumerarios de vacaciones las fechas y sedes a cubrir \

Recepcionar y revisar los formatos de vacaciones enviados por las sedes para la aprobacion
de la coordinacion administrativa y su entrega a nébmina.

| 19 || Recepcionar, radicar y revisar las cajas menores |
| 20 || Gestionar refrigerios para jornadas de induccion, reinducciones y reuniones. |
| 21 || Solicitar almuerzos para las jornadas de vacunacion. |
| 22 || Montar requerimientos de las novedades del area administrativa |
|
|
|

11

12

| 13
14

15

18

| 23 || Tramitar con el proveedor las copias de los formatos requeridas por las IPS
| 24 || Solicitar tiquetes aéreos para el transporte de funcionarios.
| 25 || Solicitar insumos para la depuracion de archivos de las sedes.

26 Gestiongr con el proveedor la recoleccion de las cajas depuradas de las historias clinicas de
los archivos de las sedes.
26 Consul_tar con el proveedor las iméagenes de las historias clinicas que se encuentran en su
custodia.
| 27 || Realizar orden de salida de la correspondencia y activos.
28 Cubrir va_caciones_. de las areas cuotas moderadoras y copagos, compras e inventarios,
manteamientos e infraestructura.
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COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA

ESPECIFICA
Resolucién de problemas A-5, B-4, C-4, D-3
Comunicacion A-5, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-2, B-4, C-2, D-5
Desarrollo de relaciones A-5, B-5, C-5, D-3
Pensamiento estratégico A-5, B-3, C-5, D-4
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2,B-3,C-5, D-4
Planificacion y organizacion A-3, B-3, C-5, D-5
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-5, C-2, D-5
Habilidades mediaticas A-5, B-5, C-4,D-3

3.3.14. Auxiliar operativo Il

Técnico en administracion Contabilidad 1 (01) afio de experiencia en
cargos relacionados.

DEPENDENCIA: Coordinacion Administrativa y Financiera
EQUIPO: Coordinacion Administrativa y Financiera, Administradoras Sedes, Orientadores
EPS, Gerencia y Tesoreria nacional.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA

| Coordinadora Administrativa y Financiera

MISION DEL CARGO

Recepcionar diariamente las consignaciones de cuotas moderadoras, copagos y cierres de cajas
generadas por las atenciones médicas realizadas, de acuerdo con las normas vigentes y las
politicas establecidas por la organizacion.

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Equipo de computo
Scanner

Fax

Teléfono
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e Escritorio
e Silla

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES
AUTONOMAS:

e Contactar diariamente a las sedes para el envio de las consignaciones.
e Enviar los informes de los cierres de Caja a tesoreria Direccion de Nacional.
e Realizar ajuste correspondiente a los recaudos que presenten inconsistencias.

CONSULTADAS

e Reportar los hurtos de dinero de copagos y cuotas moderadoras que se presenten en las
sedes.

e Informar las novedades de ausencia del personal administrativo y de orientacion y
seguridad presentadas en las sedes.

e Reportara la coordinacion administrativa y financiera el recaudo mensual de cada Sede
para su posterior envio a la EPS.

\ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |
INTERNAS:

e AUXILIAR OPERATIVO Il RECEPCION

PROPOSITO: Recibir y relacionar los cierres de caja para enviarlos a Direccion
Nacional.

FRECUENCIA: Diario.
e ADMINISTRADORAS SEDES
PROPOSITO: Informar las inconsistencias en el recaudo.

FRECUENCIA: Esporadica
e TESORERIA NACIONAL

PROPOSITO: Recibir instrucciones respecto a procedimiento de manejo de
inconsistencias presentadas en el recaudo.

FRECUENCIA: Esporadica

e COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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PROPOSITO: Informar las novedades de recaudos que se presenten en las Sedes.
FRECUENCIA: Esporadico
¢ MANTENIMIENTO

PROPOSITO: Informar sobre los equipos en mal estado para el desarrollo del proceso
de copagos y cuotas moderadoras.

e GERENCIA
PROPOSITO: Elaborar informes solicitados por la gerencia.

FRECUENCIA: Esporadico

EXTERNAS:
e ORIENTACION Y SEGURIDAD
PROPOSITO: Recibir y verificar las consignaciones realizadas diariamente.
FRECUENCIA: Diario
e COORDINACION ADMINISTRATIVA EPS
PROPOSITO: Enviar mensual informe de los recaudos del mes por cada EPS e IPS.

FRECUENCIA: Mensual
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‘ ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Gerente General

Coordinadora
Administrativa y
Financiera

Auxiliar
Operativo Il

| RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

Recepcionar las consignaciones de cada una de las IPS, escanearlas y enviarlas a Tesoreria

! Nacional.

9 Descargar diariamqnte las copsignaciones fisicas verificando que los valores correspondan
con su respectivo cierre de caja.

3 Reci_bi_r por fax las _consignaciopes y los ci(_erres de caja enviadqs por las IPS de los
municipios de la Regional de Antioquia, y enviarlos a Tesoreria Nacional.

4 Recepcionar los cierres de caja enviados por las IPS de area Metropolitana, separarlas por

EPS, asignarles su consignacion, escanearlos y enviarlos a tesoreria Nacional.

5 | Verificar diariamente que el cierre de caja y el de farmacia corresponda al mismo dia y que
el valor este acorde con el de la consignacion, escanearlos y enviarlos a Tesoreria Nacional.
Consultar diariamente y solucionar con los auxiliares administrativos las inconsistencias
encontradas en las consignaciones o cierres de caja.

Imprimir diariamente los cierres de caja que adjuntan los Coordinadores Médicos de los
7 || municipios que no cuentan con fax, adjuntar la consignacion respectiva y enviarlos a
Tesoreria Nacional.

| Revisar diariamente que no se hayan quedado por fuera del cierre consignaciones |

(ee]
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| || pendientes de dias anteriores \

Descargar las consignaciones del mes en formato Excel denominado transporte de valores,
enviarlo a la Coordinadora Administrativa y Financiera de la Regional Antioquia

10 .
Consolidar el recaudo generado en cada sede.

11 || Clasificar las consignaciones por EPS e IPS y posteriormente archivarlas.

Verificar con el personal de Orientacion y Seguridad el recaudo consignado de copagos y

12 cuotas moderadoras.

13 Revisar y realizar seguimiento al personal de orientacion y seguridad en el recaudo de
copagos y cuotas moderadoras.

14 Informar sobre los equipos en mal estado para el desarrollo del proceso de copagos y cuotas

moderadoras.
| 15 || Reemplazar vacaciones en el area de Tesoreria. |

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA
Resolucion de problemas A-5, B-4, C-4, D-3
Comunicacion A-5, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-2, B-4,C-2, D-5
Desarrollo de relaciones A-5, B-5, C-5, D-3
Pensamiento estratégico A-5, B-3, C-5, D-4
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2, B-3, C-5, D-4
Planificacion y organizacion A-3, B-3, C-5, D-5
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-5, C-2, D-5
Habilidades mediaticas A-5, B-5, C-4, D-3

3.3.15. Auxiliar administrativo

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Técnico o tecndélogo en éarea | Legislacion laboral , ley 100, | Seis (06) meses  de
administrativa. noémina, seguridad social experiencia en cargos

relacionados.
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DEPENDENCIA: Coordinacion Administrativa y Financiera
EQUIPO: Gerencia, Auxiliar Administrativo NOMINA, Analista de Nomina de Soluciones
Contables y Financieras, Talento Humano.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA

e Coordinacion Administrativa.
e NOMINA Soluciones Contables y Financieras.

MISION DEL CARGO

Apoyar el proceso de contratacion y de novedades de los colaboradores de la Corporacion IPS
Comfamiliar Camacol Coodan con el fin de cumplir con la normatividad vigente.

RECURSOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Equipo de computo
Correo Electrénico interno
Memoria USB

Teléfono fijo

Silla

Escritorio

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

e Verificacion de inconsistencias de seguridad social.
e Verificacion de aceptacion de traslados de los colaboradores a EPS.

CONSULTADAS

e Solicitar la autorizacion por parte del coordinador de cada &rea las vacaciones del
personal a cargo que se encuentren pendientes por autorizar.

e Consultar con analista de némina de Soluciones Contables y Financieras los procesos de
las inconsistencias de seguridad social.

| RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
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INTERNAS:

e COORDINADOR IPS Y ADMINISTRADOR DE SEDES:

PROPOSITO: Notificar cualquier novedad que se presente en el rea de némina
como fechas de reporte de novedades, fechas para entrega de
documentos para caja de compensacién, solicitar documentos
pendientes con respecto a afiliacién a EPS y caja de compensacion.

FRECUENCIA: Segln la necesidad.

e COORDINADORA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA:

PROPOSITO: Retroalimentar sobre novedades y cualquier extemporaneidad que
se presente.

FRECUENCIA: Novedades quincenalmente, y extemporaneidades cuando se
Presenten.

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO NOMINA:

PROPOSITO: Continuar con el proceso de contratacion generando la carpeta de la
hoja de vida del colaborador nuevo y realizando las afiliaciones a
seguridad social.

FRECUENCIA: Segun la necesidad.

e ANALISTA DE NOMINA DE SOLUCIONES CONTABLES Y FINANCIERAS:
PROPOSITO: Reportar las novedades de incapacidades, vacaciones, licencias no
remuneradas, licencias por luto, calamidad doméstica, cambio de
cuenta, otros si, cambio de centro de costos, seguridad social,
retiros, terminaciones de contratos, documentos para retencion en
la fuente, reporte de inconsistencias de seguridad social.

FRECUENCIA: Reporte de novedades quincenalmente, e inconsistencias de
seguridad social cuando se presenten.

e PROFESIONAL DE DESARROLLO HUMANO:

PROPOSITO: Retroalimentar sobre las novedades respecto a los retiros para sus
respectivos informes.

FRECUENCIA: Quincenalmente.

EXTERNAS:
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e ASESORES DE LAS EPS Y FONDOS DE PENSIONES

PROPOSITO: Afiliar al colaborador nuevo a seguridad social tanto por cambio de
empleador como afiliacion inicial.

FRECUENCIA: Segun la necesidad.

ESTRUCTURA JERARQUICA
CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Coordinacioén
Administrativa

Auxiliar
administrativa
nomina

| 1 || Afiliar al colaborador a seguridad social(EPS,AFP, Cesantias, Caja de Compensacion) |
| 2 || Afiliar al colaborador a Cooperativa de Ahorro y Crédito Progressa \
| 3 || Gestionar tramites de traslados de EPS, AFP, CESANTIAS |
4 Enviar documentos para actualizacion de datos para subsidio familiar por correo
electronico a las IPS
5 Incluir  beneficiarios para subsidio familiar y realizar seguimiento a documentos
pendientes
| 6 || Verificar, consolidar, reportar y archivar novedades de los funcionarios \
7 Enviar incapacidades superiores a 3 dias e incapacidades por accidente de trabajo para
liquidacion a NOMINA Bogota
3 Tramitar inconsistencias de seguridad social, solicitar devolucion de aportes a NOMINA
Bogotd, y hacer seguimiento
| 9 || Crear carpeta de hoja de vida de colaboradores nuevos \
10 glibc_)rar formato y solicitar carnets para colaboradores nuevos, y reposicion por perdida o
eterioro
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| 11 || Custodiar y mantener actualizado el archivo de las hojas de vida de los colaboradores \

Resolver inquietudes telefénicas de los colaboradores respecto a seguridad social y
novedades

Solicitar a los coordinadores de cada area firmar como testigos los contratos laborales del
personal a cargo

| 14 || Solicitar a gerencia firmar los contratos laborales como empleador \
| 15 || Verificar la planta de personal por cambios en centros de trabajo de los colaboradores \

12

13

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA

Resolucion de problemas A-5, B-4, C-4, D-3
Comunicacion A-5, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-2, B-4, C-2, D-5
Desarrollo de relaciones A-5, B-5, C-5, D-3
Pensamiento estratégico A-5, B-3,C-5,D-4
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2,B-3, C-5,D-4
Planificacion y organizacion A-3, B-3, C-5, D-5
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-5,C-2, D-5
Habilidades mediaticas A-5, B-5, C-4, D-3

3.3.16. Auxiliar administrativo de némina

Técnico en talento humano Legislacion laboral, ley 100 y | Minimo un (1) afio de
noémina. experiencia en cargos
relacionados

DEPENDENCIA: Area Administrativa
EQUIPO:

e Gerencia

e COORDINACIONes Regionales

e Sedes Administrativas y Trabajadores

| CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA
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| Coordinacion Administrativa y Financiera y Gerencia \

MISION DEL CARGO

Apoyar el proceso de Contratacién de la Corporacion Comfamiliar Camacol Coodan, con el fin
de cumplir con la normatividad vigente.

RECURSQOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Equipos de Computo

Impresora

Correo Electronico Interno y Externo
Escéaner

Archivador

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

e Ninguna

CONSULTADAS
e Prorroga de contratos de trabajo
e Terminacion de Contratos
e Elaboracion de Otrosi

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS

INTERNAS:

e GERENCIA
PROPOSITO: Mantener informado a la Gerencia de los procesos propios del cargo.
FRECUENCIA: Permanente

e COORDINACIONES REGIONALES
PROPOSITO: Recibir informacion y novedades del personal a su cargo.
FRECUENCIA: Permanente

e TESORERIA

PROPOSITO: Reporte de facturas de los proveedores que prestan servicio de
laboratorio y medico ocupacional.

FRECUENCIA: Mensual
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e TALENTO HUMANO

PROPOSITO: Retroalimentar sobre el proceso de contratacion de los candidatos
seleccionados, para la elaboracién del contrato de trabajo y entrevistas de retiro.

FRECUENCIA: Permanente

EXTERNAS:

e ASESORES DE EPS'Y FONDOS DE PENSIONES

PROPOSITO: Gestionar con los diversos fondos y EPS afiliaciones al régimen de
seguridad social, del personal vinculado.

FRECUENCIA: Permanente
e BANCO DONDE SE DISPERSA LA NOMINA

PROPOSITO: Solicitar la apertura de cuenta de ahorros, para la consignacion de
NOMINA.

FRECUENCIA: Permanente

| ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS COMFAMILIAR
CAMACOL-COODAN

Coordinacion
Administrativa

Auxiliar
Administrativa
Nomina
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RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO |

1 !Entregar al candidato seleccionado para el cargo la documentacion requerida para su
ingreso
| 2 || Elaborar la orden de examen de laboratorio para el aspirante al cargo \
| 3 | Solicitar cita con medico ocupacional para la valoracion médica del aspirante \
| 4 || Recepcion y revision de los documentos requeridos para el ingreso \
| 5 || Elaborar contratos de trabajo del personal que ingresa a la Corporacion \
|
|
|

| 6 || Realizar la afiliacion en pagina virtual de la ARL
| 7 || Elaborar en Excel la matriz de ingreso
| 8 || Elaborar en Excel la matriz para creacion de usuario al area de HEON

9 Informar al Coordinador Regional, respectivo del ingreso del Colaborador que ingresa a
su area

10 Enviar al Coordinador de Sede, carta de presentacion del colaborador que ingresa a su
sede.

| 11 || Recepcionar y revisar los documentos requeridos para el retiro de cesantias \
| 12 || Solicitar al operador de némina el reseteo de claves de némina con clave inactiva |

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA

Resolucién de problemas A-5, B-4, C-4, D-3
Comunicacion A-5, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-2, B-4, C-2,D-5
Desarrollo de relaciones A-5, B-5, C-5, D-3
Pensamiento estratégico A-5, B-3, C-5, D-4
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2, B-3, C-5, D-4
Planificacién y organizacion A-3, B-3, C-5, D-5
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-5, C-2, D-5
Habilidades mediaticas A-5, B-5, C-4, D-3

3.3.17. Auxiliar administrativa, mantenimiento e infraestructura

PERFIL: AUXILIAR ADMINISTRATIVA, MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA

Tecnblogo o profesional en | Conceptos basicos en | Seis (06) meses de
area administrativa. administracion, conocimientos | experiencia en cargos
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basicos en sistema obligatorio | relacionados.
de garantia de la calidad

FUNCIONES
DEPENDENCIA: Coordinacion Administrativa y Financiera
EQUIPO: Coordinadores regionales, Administradoras Sedes, Area inventarios y compras,
Tesoreria, Area de Calidad, Recepcion.

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA

| Coordinador Administrativo (a) y Financiero \

MISION DEL CARGO

Gestionar y tramitar el mantenimiento preventivo y correctivo de infraestructura y de equipos
Biomédicos en las sedes, con el fin de que se encuentren en Optimas condiciones para la
prestacion de los servicios de salud.

RECURSQOS FISICOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

Equipo de computo
Teléfono

Celular

Escritorio

Silla

Correo electronico interno

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES

AUTONOMAS

e Contactar a los proveedores para la resolucion de los inconvenientes que se puedan
presentar en las sedes.

e Autorizar a los Coordinadores de Sedes y/o auxiliares administrativas para la compra de
materiales de infraestructura con el fin de solucionar oportunamente los inconvenientes
que se presente por un valor no mayor a $20.000.

e Programar con los proveedores las fechas para la realizaciobn del mantenimiento
preventivo y correctivo en las sedes.

e Recibir los equipos dafiados de las Sedes y gestionar su reparacion con el fin de cubrir las
necesidades en la prestacion de los servicios

CONSULTADAS
e Ejecutar con los proveedores los manteamientos en las Sedes.
e Realizar visitas a las sedes segun el cronograma establecido.

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS
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INTERNAS:
e COORDINADORES REGIONALES
PROPOSITO: Supervisar que la infraestructura y los equipos biomédicos de todas las
areas de las sedes se encuentren en buenas condiciones para un
correcto funcionamiento.
FRECUENCIA: Permanente.
e TESORERIA

PROPOSITO: Auditar las facturas generadas por las empresas de
mantenimiento.

FRECUENCIA: Mensual.

e CALIDAD

PROPOSITO: Enviar planes de mejoramiento solicitados en las visitas por parte de las
entidades de control a las sedes.

FRECUENCIA: Mensual.

e COMPRAS E INVENTARIOS
PROPOSITO: Enviar a las sedes actas de baja de los equipos y confirmar su reposicion
FRECUENCIA: Permanente

e RECEPCION

PROPOSITO: Verificar el envio oportuno de cartas y equipos reparados para las
diferentes sede.

FRECUENCIA: Permanente

e COORDINACION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROPOSITO: Retroalimentar el avance de los casos presentados en las
Sedes
Enviar informe de gestion del area

FRECUENCIA: Diario
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EXTERNAS:

e PROVEEDORES

PROPOSITO: Gestionar reparaciones, mantenimientos de los equipos e infraestructura
de las sedes.

FRECUENCIA: Permanente

ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS
COMFAMILIAR CAMACOL-
COODAN

Gerente General

Coordinador (a)
administrativo y
financiero

Auxiliar Administrativa
Mantenimiento e
Infraestructura

| RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

1 | Consolidar y revisar Planes de mantenimiento de todas las sedes. \

Dirigir y controlar la ejecucién de las actividades de mantenimiento de equipos e
infraestructura de las sedes.

3 | Auditar la calidad de los trabajos ejecutados para el area de mantenimiento e |
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infraestructura.

Estar disponible permanente para recibir los reportes de las novedades que se presenten en
las sedes.

Gestionar ante la Coordinacion Administrativa y Financiera la aprobacion de las
5 | cotizaciones para la consecucion de los mantenimientos preventivos y correctivos en las
sedes.

Verificar, actualizar y revisar diariamente el cuadro de reporte de mantenimientos para su
ejecucion.
7 | Auditar mensualmente las facturas de los proveedores.

Recibir y enviar a las sedes los certificados de calibracion realizados por la empresa
EBM.

9 | Relacionar los reportes de baja de los equipos por parte de los proveedores.
10 | Realizar actas de baja de los equipos de medicina y odontologia segun consecutivo.
Enviar actas de baja a las sedes y enviar al area de compras e inventarios para su

11 reposicion.

12 Gegtior}ar ante la Coordinacion Administrativa y Financiera la aprobacion de las
cotizaciones de los proveedores.

13 Informar a los proveedores la fecha del pago y enviar reporte de transferencia electronica
del mismo.

14 Realizar segl_Jimiento con el coordinado_r médico o la Auxiliar Administrativa sobre el
estado de la infraestructura y de los equipos de las sedes.

15 Elab(_)rar y realizar seguimiento a I_os planes de mejoramiento definidos por la Direccion
Seccional de Salud después de visitar las sedes.

16 Realizar y presentar informe de gestion para el plan operativo semestralmente ante el

comité técnico.
17 | Establecer Cronograma de visitas en las diferentes sedes.

Gestionar la recepcion de los equipos de las sedes de los municipios para el
mantenimiento correctivo.

19 | Recibir las llamadas de las sedes y dar respuesta a los requerimientos presentados.

20 | Verificar, consolidar y enviar la informacion de las sedes respecto al informe RH 1.

21 | Recibir y enviar formatos de solicitud de servicios a los proveedores para su realizacion.
22 | Revisar diariamente el correo interno Outlook y dar respuesta a las solicitudes.

Verificar el estado de las bodegas en las Sedes y realizar los traslados necesarios para
mantenerlas limpias y en orden.

24 | Realizar visitas de auditorias a las sedes.

18

23

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA

Resolucion de problemas A-5, B-4, C-4,D-3
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Comunicacion A-5, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-2, B-4,C-2, D-5
Desarrollo de relaciones A-5, B-5, C-5, D-3
Pensamiento estratégico A-5, B-3, C-5, D-4
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2, B-3,C-5,D-4
Planificacion y organizacion A-3, B-3, C-5, D-5
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-5, C-2, D-5
Habilidades mediaticas A-5, B-5, C-4, D-3

3.3.18. Auxiliar de limpieza y desinfeccion

I
e

Bachillerato Conocimientos y conceptos | Seis (06) meses de
basicos en limpieza y | experiencia en cargos
desinfeccion. relacionados.

DEPENDENCIA: Coordinacion Administrativa y Financiera

EQUIPO: Todo el personal que labora en la IPS

CARGO SUPERIOR A QUIEN REPORTA
Coordinador de la IPS
Coordinador servicios generales

MISION DEL CARGO

Cumplir eficazmente todas las actividades relacionadas con las labores de limpieza y
desinfeccion de los sitios asignados, segun las normas establecida.

RECURSOS BAJO SU RESPONSABILIDAD

¢ Elementos para el aseo.
e Elementos de proteccion personal

TIPO Y ALCANCE DE LAS DECISIONES
AUTONOMAS:
e Ninguna.

CONSULTADAS:
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| e Permisos a Coordinacion de IPS |

\ RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS |

INTERNAS:

e COORDINACION IPS, AUXILIAR ADMINISTRATIVA IPS

PROPOSITO: Establecer parametros claros para optimizar sus funciones dentro De la
IPS.

FRECUENCIA: Permanente
EXTERNAS:
e EMPRESA(S) DE RECOLECCION
PROPOSITO: Establecer canales de comunicacion con las empresas recolectoras
que permitan controlar eficazmente los procesos para el manejo
integral de residuos.
FRECUENCIA: Ocasional, de acuerdo a la programacion de la empresa

recolectora y a la cantidad de residuos que se generen en la
sede.
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ESTRUCTURA JERARQUICA

CORPORACION IPS
COMEAMIL IAR CAMACOI -

Gerente General

Coordinador(a)
Administrativo(a) y
Financiero(a)

Coordinador(a)
Servicios Generales

Coordinador(a) y
Auxiliar
Administrativa IPS

Auxiliar de Limpieza
y Desinfeccién

| RESPONSABILIDADES Y RESULTADOS ESPERADOS DEL CARGO

| 1 || Portar la escarapela visible y permanentemente durante su jornada laboral.

Portar correctamente el uniforme de trabajo, asi como los elementos de proteccion, de uso
obligatorio, exigidos para la ejecucion de sus labores.

Cumplir estrictamente las normas establecidas para la aplicacién de los insumos de
limpieza y desinfeccion.

Diligenciar y supervisar oportunamente la planilla de control de peso de los residuos que se
generen en las sedes.

| Cumplir los cronogramas de limpieza rutinaria y terminal implementados en cada sede.

| Verificar los procedimientos de las empresas recolectoras para el manejo de residuos.
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Certificar en la planilla establecida, la recepcion y entrega de los equipos que se encuentran
7 |len los consultorios cada que sean utilizados por parte de los colaboradores. Dejando
registradas las firmas.

| Realizar tareas dentro de la sede que le sean asignadas por sus jefes inmediatos. \
|| Ejecutar el cuadro de turnos establecido. \

Certificar en la planilla establecida, la entrega y recepcion de los equipos Yy de igual manera
10 || las condiciones en que son entregados los consultorios. Dejando registradas las firmas
correspondientes.

| 8
| 9

COMPETENCIA GENERAL COMPETENCIA
ESPECIFICA

Resolucion de problemas A-5, B-4, C-4, D-3
Comunicacion A-5, B-4, C-3, D-5
Liderazgo A-2, B-4,C-2,D-5
Desarrollo de relaciones A-5, B-5, C-5, D-3
Pensamiento estratégico A-5, B-3,C-5,D-4
Desarrollo estratégico de los recursos humanos A-2, B-3, C-5,D-4
Planificacion y organizacion A-3, B-3, C-5, D-5
Manejo de relaciones de negocio A-3, B-5, C-2, D-5
Habilidades mediaticas A-5, B-5, C-4, D-3

156




4. Conclusiones

Esta investigacion tuvo por objeto determinar cuéles son las caracteristicas, exigencias y
competencias para desarrollar los perfiles de cargo y manual de funciones del personal del &rea
de la salud de la Corporacion IPS Comfamiliares Camacol-Coodan; en dicho proceso se
pudieron establecer que las caracteristicas y exigencias de cada cargo de la organizacion giran en
torno a una serie de competencias generales que deben desarrollarse en mayor o en menor
medida por el personal, dependiendo de las funciones que cumple cada individuo para la entidad;
dentro de la lista de competencias generales se establecieron algunas como resolucion de
problemas, comunicacion, liderazgo, desarrollo de relaciones, pensamiento estratégico,
desarrollo estratégico de los recursos humanos, planificacion y organizacion, manejo de

relaciones de negocio y habilidades mediéticas.

Tales competencias se encuentran intrinsecamente relacionadas con caracteristicas propias de
cada cargo como es el caso del nivel educativo, los conocimientos especificos y la experiencia
laboral; tales caracteristicas también se encuentran medidas por una serie de exigencias
determinadas por el cargo superior a quien reporta, la mision del cargo, los recursos fisicos bajo
su responsabilidad, el tipo y alcance de las decisiones, las relaciones internas y externas y las

responsabilidades y resultados esperados del cargo.

De esta manera, al elaborar los perfiles de cargo y manual de funciones correspondiente del

personal de salud de la IPS Comfamiliar Camacol —Coodan, se lograron identificar las diferentes
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competencias de cada uno de los cargos que la Organizacion posee para su adecuado
funcionamiento, pero a su vez, se pudo proponer un listado de competencias generales y

especificas con las cuales no contaba dicha organizacion.

Con este manual de funciones se realiza por tanto una descripcién de los cargos de la IPS
Comfamiliar Camacol —Coodan por competencias; de esta forma se mejoria en todo el sistema,
tanto en la eficiencia de los grupos de trabajo como en las relaciones interpersonales. De la
misma forma, cuando los empleados conocen las expectativas relacionadas con sus metas, se

espera que existan mejores resultados en los dos aspectos mencionados (eficiencia y relaciones).

Segun lo observado en este trabajo investigativo, el proceso de definicion de las competencias
laborales debe ser un trabajo riguroso y sistematico, en el que existe un andlisis exhaustivo de la
informacion recolectada, tanto desde el punto de vista de las teorias organizacionales como desde
el punto de vista de la Organizacion, para garantizar la pertinencia de las competencias elegidas,

asi como de sus significados de manera que reproduzca la realidad organizacional.

Las competencias laborales estan cada vez mas extendidas dentro de la Gestion de Recursos
Humanos de las organizaciones de todo tipo, y a esa realidad no puede escapar la IPS
Comfamiliar Camacol —Coodan. La razon de la aceptacion de este enfoque por competencias se
puede considerar que se encuentra en las ventajas que aporta a la gestion de las personas que
conforman una empresa, al permitir que ésta sea mas eficaz y, en consecuencia, su personal sea

mas Util y rentable para la entidad.
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Como punto de partida para las acciones de la IPS Comfamiliar Camacol —Coodan, se debe
propender por la ejecucion de su actividad econdmica a partir de un adecuado ejercicio de
direccionamiento estratégica, ya que con ésta las empresas definen su norte, su razon de ser, su
cultura; es decir, define su visidn, mision, valores y objetivos corporativos. La planeacién debe
ser un proceso continuo donde se establecen las metas organizacionales, la definicién de
estrategias y las politicas a través del plan estratégico, del cual se deriva el plan tactico y los

planes operativos.

La adopcidn de este manual incluye utilizar técnicas que permitan evaluar y desarrollar los

comportamientos de los colaboradores, siempre en funcién de las exigencias que son propias de

los puestos de trabajo con los que cuenta la IPS.
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5. Recomendaciones

A través de la adopcidon e implementacién del manual de funciones propuesto para la IPS
Comfamiliar Camacol —Coodan, la entidad podria desarrollar un cambio positivo que se dirigiria
hacia parametros organizacionales enfocado en las personas, mas que en los procedimientos; de
esta manera, la implementacion de competencias en la IPS le permitira a las personas que se
desempefian alli, poder conocer sus propias potencialidades y deficiencias laborales, y de esta

manera la empresa podra implementar planes para mejorar la eficiencia basada en competencias.

De esta manera, es fundamental que en la IPS Comfamiliar Camacol —Coodan se logre una
concientizacion generalizada de que el capital humano es el mayor activo con que cuentan, para
responder a los desafios que plantea un entorno tan complejo como variable, y para alcanzar los

objetivos de competitividad y mejora de la prestacion de sus servicios.
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AnNexos

Anexo A. Cuestionario para realizacién de los perfiles de cargo

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

¢Cual es el area ocupacional del cargo?

¢Cual es la asignacion salarial del cargo?

¢Cudles son las funciones especificas del cargo?

¢Cudl es el nivel de estudios requerido para el cargo?

¢Cual es la experiencia laboral que requiere el cargo?

¢Qué equipos especializados se utilizaran para la realizacion de las actividades
concernientes al cargo?

¢Qué dafos puede ocasionarse como consecuencia del mal desempefio del cargo?
¢Cudles son los cargos que dependen directamente del trabajo realizado por el titular?

¢Cudles son los bienes de la empresa que estan bajo el cuidado del titular del cargo?

10) ¢Cuaéles son las cualidades de la persona que debe ocupar el cargo?

11) ¢Cuales son las competencias que debe tener quien ocupa el cargo
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Anexo B. Consentimiento informado

e SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Cadigo: F-P1-22
‘ _ '_| |ﬂST|TUE|ﬂﬂ INSTITUCION UNIVERSITARIA DE
&< UNIVERSITARIS ENVIGADO Pag.: 1de 1
. D ENVIGADD Consentimiento informado
ﬁ - - - 7
Ciencia, educacion y desarollo | Procedimiento: Desarrollo Humano Version: 1.0
Yo en uso de mis facultades Legales,

mentales, cognoscitivas y y/o en representacion de la corporacion

de manera consciente y sin ninguna clase de presiones, faculto
y autorizo, para que se realice la investigacion, creacion y/o adecuacién de los perfiles de cargo
correspondientes a las auxiliares de enfermeria y odontologia, médico general y odontolégico
,con el fin de conformar un material que posibilite la seleccidn pertinente del personal de salud y
le permite un funcionamiento adecuado de la organizacion. Igualmente advierto que se me ha
puesto en conocimiento y, acepto las recomendaciones y procedimientos que el practicante
considere son las adecuadas para la implementacion de dichos perfiles.

Con esta investigacion se enriquecera la base de datos de la Corporacion, para esto autorizo a
las estudiantes para realizar los respectivos usos de la informacién confidencial de la compafiia
referente a los perfiles de cargos ya desarrollados al interior de la misma

Acepto las condiciones que se me presentan en este documento, el dia del Mes de
del afio

Firma Usuario
C.C.
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