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INTRODUCCION

El presente trabajo de grado ofrece una perspectiva frente a la administracion de
personal en el sector asistencial y administrativo de + IPS Medic SAS. Donde se
incluye un planteamiento del problema que detecta las carencias en los métodos
de valoracion del desempefo, los procesos de reclutamiento, seleccion e
induccion, ademas de la ausencia de los manuales de funciones. Estas
deficiencias afectan de manera adversa la calidad del servicio proporcionado, lo
que resalta la importancia de perfeccionar la administracion del capital humano
para potenciar el servicio al cliente y la eficiencia en las operaciones.

Asi mismo, encontraremos el objetivo general y los especificos, este trabajo de
grado tiene como objetivo desarrollar procedimientos de administracion de
personal que atiendan las carencias identificadas. El propdsito principal es
establecer un esquema definido para la eleccion y evaluacion del personal,
mientras que los objetivos particulares comprenden llevar a cabo un analisis de
los procesos actuales, elaborar un proceso completo para el analisis y disefio de
puestos, y sugerir un plan de accion que incluya acciones de mejora y monitoreo.

La justificacion se basa en la importancia estratégica de una correcta
administracién del talento humano en el sector de la salud. Se sostiene que una
adecuada puesta en marcha de los procesos sugeridos no solo incrementara la
satisfaccion del cliente, sino que también reforzara la competitividad de + IPS
Medic SAS.

Igualmente, el trabajo de grado se fundamenta en marcos teéricos que resaltan
la relevancia del talento humano como recurso estratégico en las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud (IPS). Se hace referencia a teorias como la
del capital humano, que subraya como una correcta administracion puede
convertirse en una ventaja competitiva, y la teoria del ciclo vital del trabajador,
que posibilita ajustar estrategias a las demandas variables del personal. Estos
marcos tedricos proporcionan una base soélida para la creacion e implementacion
de los procesos requeridos en + IPS Medic SAS.

En cuanto a la metodologia a aplicar se fundamenta en un enfoque combinado
que fusiona procedimientos tanto cuantitativos como cualitativos, mediante
entrevistas semiestructuradas. con los directivos y cuestionarios a los empleados
para medir su satisfaccion y claridad en sus roles. Ademas, se llevara a cabo un
estudio documental de las politicas en materia de recursos humanos. La
informacion se examinara de manera estadistica y a través de un analisis
tematico. La meta es elaborar un plan que normalice los procesos de seleccion
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y evaluaciéon del rendimiento, ademas de elaborar guias que establezcan de
manera precisa las obligaciones, incrementando de esta manera la excelencia
en el servicio y la complacencia del cliente en el sector sanitario. Todo esto con
el fin de buscar soluciones claras y concisas que brinden un aporte a las
dificultades que presenta +IPS Medic SAS.



1. DEFINICION DEL PROBLEMA
1.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

IPS + Medic S.A.S., es una IPS con mas de 20 afios de experiencia, dedicada a
la atencion de pacientes en el Valle del Cauca, la cual enfoca sus labores en el
sector de la salud. Esta IPS enfrenta las siguientes dificultades, las cuales fueron
expuestas por su director de Planeacion Estratégica y Calidad, las cuales se ven
de la siguiente forma:

e Falta de claridad en los manuales de funciones: Si los manuales no estan
bien definidos los colaboradores no pueden tener claridad sobre sus
responsabilidades lo que genera confusién en la realizacion de las tareas.

e Inadecuados procesos de seleccion: Un procedimiento de seleccion
deficiente puede llevar a la contratacion de personal que no se ajusta a
las necesidades del puesto lo que incrementa la confusién sobre roles y
responsabilidades dentro del equipo.

e Evaluacién del desempefio ineficaz: Si los criterios para evaluar el
desempefio no son claros o no estan alineados con las funciones del
cargo, los colaboradores pueden sentirse desmotivados.

1.2. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El sector de la salud en Colombia es referente a nivel mundial por los logros
alcanzados, dado que ha experimentado mejoras significativas en los ultimos 30
afios donde se han unificado los diferentes regimenes contributivo y subsidiado
para consolidar mucho mas el derecho a la salud, a pesar de este gran avance
el sector salud aun requiere de progresos mucho mas significativos en sus
procesos y sus sistemas y hay que reconocerlo para no retroceder a la situacién
que se vivia décadas atras cuando las enfermedades llevaban a la quiebra a las
familias por su alto costo para la cura. (Nunez, 2023)

En cuanto a la calidad del servicio médico en Colombia este ha sido un factor
muy importante ya que la mayoria de la falta de planes de los usuarios
consideran se siente conformes con el servicio prestado. En el afio 2021 casi el
90% de las personas daban opiniones positivas sobre la calidad del servicio.
(Nunez, 2023)

En cuanto a las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS) estas se
conocen como todas las instituciones y centros de salud que
independientemente de su tamano prestan los servicios de salud, estos incluyen
los servicios médicos, servicios clinicos y hospitalarios, también servicios de
cuidados intensivos y acceso a los esquemas de vacunacion entre otros. (IPS de
TODOS, 2021)
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Las IPS cuentan con diferentes funciones que pueden ser destacadas en la
provision de los servicios en funcion de su grado de cuidado de todos los
beneficiarios, esto teniendo siempre como fuente principal los parametros que
sefala la ley 100 del afio 1993, también estas brindan servicios sanitarios de
baja complejidad que también se contemplan en la ley 100 previamente citada.,
estas instituciones a su vez deben ser capaces de firmar acuerdos y establecer
contratos que las entidades necesiten para asegurar a los usuarios un servicio
de calidad en todos los servicios, en cuanto a los derechos y deberes de los
usuarios tienen el deber de informar sobre estos de manera detallada. Todas las
IPS deben trabajar y contribuir para que sus servicios prestados sean capaces
de cumplir con las normas de calidad es decir que sus servicios deben ser
eficientes y basarse en dichas normas, de igual forma deben brindar los servicios
minimos necesarios y ademas incluir los servicios de promocion y prevencion a
sus usuarios. (IPS de TODOS, 2021)

En concordancia con lo anterior todas las instituciones prestadoras de salud
deberan contar con planes estratégicos enfocados en el area de gestion humana,
ya que es fundamental tanto la operacion interna como la excelencia del cuidado
brindado a los pacientes.

Por lo tanto, segun la Ley 1164 de 2007 define el talento humano enfocado en el
sector de la salud y este “se entiende todo el personal que interviene en la
promocién, educacion, informacién de la salud, prevencion, diagnéstico,
tratamiento, rehabilitacién y paliacion de la enfermedad de todos los habitantes
del territorio nacional dentro de la estructura
organizacional de la prestacién de los servicios de salud.” (EI Congreso de
Colombia, 2003)

Por ende, la gestion humana reafirma el ser humano como un factor de ventaja
competitiva. Ademas de eso, se encarga de brindar un desarrollo de los seres
humanos junto con la satisfaccion laboral dentro de la organizacién sin
discriminar su naturaleza. (Solarte, Vargas, & Campo, 2010)

Del mismo modo, el area de gestion humana comprende una parte fundamental
en las organizaciones, por tal razon, una de las tareas fundamentales es el
anadlisis y la descripcion de cargos, pues este se encarga de obtener las
caracteristicas precisas de cada uno de los puestos que comprenden en una
organizacion, asi mismo se ocupa de disefiar o asignar roles, actividades,
descripcion del puesto y las obligaciones que le son asignadas respectivamente.
Igualmente facilita el objetivo principal y mejora el rendimiento de los empleados
y de los candidatos que se postulen a él. (Melo, 2023)

La empresa + IPS Medic SAS, cuenta con 19 sedes en el Valle del Cauca, es
destacada en la region por brindar los servicios con un equipo de profesionales



altamente capacitados dedicados a la salud y el bienestar con una atencién
meédica integral y especializada en un ambiente acogedor y seguro. Donde
cuenta con controles de calidad frente a sus actividades y procesos para brindar
una satisfaccion al cliente ideal.

Esta carece principalmente del fortalecimiento en el area de talento humano,
aunque que cuentan con la dependencia establecida formalmente, presentan
falencias en los procesos de gestion de personal, especificamente en la
estandarizacion de los métodos de seleccion y evaluacion del rendimiento, asi
mismo cuentan con un déficit en el establecimiento de los manuales y
descripciones de los cargos para los empleados. Lo que trae como consecuencia
una disminucion de la calidad del servicio brindado dado la falta de asignacion
correcta de los roles, junto con esto conlleva una confusidbn en las
responsabilidades de los colaboradores por lo que puede generar conflictos
interpersonales y ademas genera una insuficiencia en los procesos internos.

De acuerdo con la problematica anteriormente planteada, esta se basa en una
propuesta investigativa, principalmente en el establecimiento de manuales de
funciones, dado que el resultado de la ausencia de estos es las deficiencias
importantes en la implementacion de procedimientos de seleccion y evaluacion
del desempenio, asi como deficiencias en la elaboracion de manuales y papeles
de trabajo. Estas falencias pueden generar la ausencia de claridad en las tareas
y obligaciones de los trabajadores, lo que puede afectar también la satisfaccion
y el desempefio del cliente. Para resolver este problema, es necesario desarrollar
un plan estratégico del talento, que incluya el desarrollo e implementacion de
una estandarizacion clara de los métodos de seleccion y evaluacion de
empleados, descripciones de puestos que describan las obligaciones y
habilidades necesarias para cada cargo; establecer un proceso de revision
regular del desempefio que permita una facil adaptacién a los cambios en la
gestion.
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llustracion 1. Arbol de Problemas

Arbol de problemas

Disminucion de la calidad Confusion entre los Aumento de la rotacién del Ineficiencia en los
del servicio brindado empleados sobre sus roles personal procesos internos
Efecto 1 Efecto 2 Efecto 3 Efecto 4

Falencias en los
procesos de gestion

de personal.
Causa 1 Causa 2 Causa 3 Causa 4
Falta de elaboracion en los Falta de descripcion de Carencia de evaluacién de Falta de estandarizacion en los
manuales de funciones cargos y responsabilidades desempefio procesos de seleccion
1.21. Formulacion del Problema

¢ Qué aspectos deben considerarse en el disefio de los procesos de gestion de
personal en las areas asistencial y administrativa de + IPS Medic SAS?

1.3. OBJETIVO GENERAL

Disefiar los procesos de gestion de personal para el area asistencial y
administrativa en la empresa + IPS Medic SAS.

1.3.1. Objetivos Especificos

e Realizar un diagnéstico de los procesos actuales de gestion del personal
en la empresa + IPS Medic SAS.

e Diseflar un proceso integral para el analisis y diseiio de cargos,
reclutamiento, seleccion, induccion y evaluacion del desempernio.

e Elaborar un plan de accidn y presupuesto que contemple actividades de
mejora para la empresa + IPS Medic SAS en la gestion de personal.



1.4. JUSTIFICACION

1.4.1. Justificacion Metodolégica

Para esta seccion comprendemos la relevancia de la metodologia, ya que esta
permite sustentar la eleccion de los métodos y técnicas que se utilizaran. Para
este caso, resulta importante proponer un enfoque mixto, dado que este permite
integrar los métodos cuantitativos, ademas, podemos obtener datos estadisticos
para respaldar las recomendaciones. Por otro lado, tenemos el método
cualitativo, que proporciona las percepciones que puedan tener los empleados o
directivos de la empresa para aportar a esta investigacion. (Creswell, 2014)

Para poder tener una obtencion de datos veridicos aplicaremos las siguientes
técnicas:

e Entrevistas Semiestructuradas: Esta se realizé en un primer momento con
el gerente de la empresa + IPS Medic SAS, con esta se pudo obtener
informacion precisa de la naturaleza de la empresa y los desafios actuales
que esta viene presentando. Ademas, esta técnica permitid explorar los
temas especificos mientras se brindaba una flexibilidad durante la
conversacion. A su vez permitira seguir extrayendo informacién necesaria
para el desarrollo del trabajo.

e Encuestas: Segun (Creswell, 2014), la aplicacion de las encuestas busca
proporcionar informacion cuantitativa, por lo que para este caso se
realizaran cuestionarios y encuestas estructuradas a los empleados con
el fin de recolectar datos frente a los cargos que desempefian actualmente
en la empresa, junto con el manejo que le dan en los procesos de
seleccién y en la evaluacion de desempenio.

e Analisis Documental: Se realizara un analisis exhaustivo de los
documentos que puedan proporcionar una informacién relevante para
esta investigacion, ademas ayuda a identificar cuales son los procesos
que se estan llevando actualmente en las politicas de recursos humanos.

Esta metodologia ayudara a abordar las deficiencias que se estan presentando
actualmente en la empresa + IPS Medic SAS, por lo que brinda también una
comprension sobre el contexto organizacional; asi mismo, junto con los enfoques
cualitativos y cuantitativos.

1.4.2. JUSTIFICACION TEORICA

La justificacion tedrica para el desarrollo de esta investigacion en el sector de la
salud en Colombia se fundamenta en la necesidad que se tiene de contrastar las
diferentes teorias existentes del sistema de salud en términos de recursos
humanos.

17



En cuanto a las teorias, estas permiten entender como se comporta el sector
salud en comparacion con el talento humano y la gestion del personal de las IPS,
iniciando con la teoria del capital humano donde enfatiza la relevancia del capital
humano como un recurso estratégico dentro del sector de la salud y como la
gestion adecuada del personal de salud es fundamental para garantizar una
atencion medica de calidad, segun Solarte, una adecuada gestion humana
puede ser una gran ventaja competitiva para las IPS ya que implica disefar y
establecer procesos claros para la eleccion y valoracion del rendimiento del
personal, esto siendo de suma importancia y relevancia para + IPS Medic SAS
donde se identificaron falencias en estos procesos. (Revista Facultad Nacional
de Salud Publica, 2006)

En cuanto a la teoria del ciclo de vida del empleado esta muestra las distintas
fases que atraviesa el trabajador dentro de la organizacion y este enfoque le
permite a las empresas adaptar sus estrategias a las necesidades cambiantes
que presentan los empleados a lo largo de su trayectoria laboral, es muy
importante comprender estas etapas para optimizar el rendimiento y la
satisfaccion laboral, esto siento muy relevante en el contexto de + IPS Medic
SAS donde la calidad del servicio dependera directamente del compromiso y
bienestar del personal. (7 etapas del ciclo de vida del empleado | Como
optimizarlas, 2024)

Por consiguiente, la teoria de motivacion-higiene desarrollada por Frederick
Herzberg argumenta que hay dos categorias de elementos relevantes, tales
como los factores higiénicos que evitan la insatisfaccion y los factores
motivadores que promueven la satisfaccion, Herzberg argumenta que para
mejorar el compromiso y el rendimiento del personal es esencial proporcionar un
entorno laboral adecuado y oportunidades de mejora en su cargo para el
desarrollo profesional, estas teorias se aplican para abordar las carencias en la
administracién del recurso humano en + IPS Medic SAS donde se requiere un
disefio en los procesos de gestidbn del personal para el area asistencial y
administrativa. (La Teoria de Herzberg y su aplicacién en RR.HH., 2023)

En cuanto a la teoria de procesos en gestion humana, como se describe en el
estudio efectuado por la Organizacion Panamericana de la Salud (OPS), esta
identifica cinco procesos basicos: integracion, organizacioén, retencion, desarrollo
y evaluacion ya que estos procesos estan interconectados y cualquier cambio en
uno afecta a los demas, esta teoria es esencial para estructurar un plan que
contemple mejoras en cada uno de estos aspectos dentro de + IPS Medic SAS,
garantizando asi una gestion mas eficiente y efectiva. (Organizacion Mundial de
la Salud, 2010)

Por ultimo estas teorias sobre gestion de personal son fundamentales para
comprender y mejorar de qué manera se gestionan los procesos de recursos



humanos en + IPS Medic SAS, ya que estas ayudaran a ver qué esta
funcionando correctamente y qué no funciona en la organizacion, desde la
motivacion del personal hasta como se les capacita y evalua, al compararlas con
la realidad de la organizacion podremos identificar las diferentes areas donde se
necesita hacer cambios y proponer soluciones practicas que mejoren tanto el
ambiente laboral como la atencion que reciben los pacientes, y al aplicar estas
ideas, no solo se beneficiara el equipo de trabajo de + IPS Medic SAS, sino
también la excelencia del servicio brindado a los usuarios.

1.4.3. JUSTIFICACION PERSONAL

Decidimos llevar a cabo esta investigacion sobre la gestion del talento humano
en + IPS Medic SAS, porque creemos firmemente que el bienestar del personal
y la excelencia en el servicio sanitario estan intrinsecamente relacionados.

Esta investigacion ayudara a contribuir para mejorar la situacion actual de + IPS
Medic SAS y también ayudara a crear un mejor ambiente laboral que sea
eficiente y satisfactorio en sector de la salud.

Por otro lado, la investigacidén hace parte de una de las formalidades para poder
obtener el titulo académico en Administracion de Empresas y a través de este
trabajo se esta cumpliendo con una de las condiciones que solicita la Universidad
del Valle para graduarnos.

Por ultimo esta servira para poner en practica los conocimientos académicos que
se han adquirido a lo largo de la formacion académica ya que, al aplicar estas
teorias y conceptos relacionados con la administracion del capital humano en un
escenario determinado, se podra fortalecer el aprendizaje y desarrollar
habilidades practicas que son esenciales para el futuro profesional, en
conclusion, esta investigacion no solo tiene relevancia practica y académica, sino
que también representa una oportunidad para contribuir al desarrollo del sector
salud en Colombia.

2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. ESTADO DEL ARTE

El presente estado del arte se busca analizar como las organizaciones han
implementado las nuevas practicas y herramientas para optimizar sus procesos
de gestion de personal, con el fin de obtener las técnicas clave para el disefio y
elaboracién de cargos y manuales de funciones. Aqui abarcaremos informacién
a nivel internacional, nacional y local, también analizaremos los resultados a los
que llegaron los autores para asi poder contribuir a esta investigacion.

En primera instancia, (Chilito & Lépez, 2020) en su Propuesta de mejora para la
gestion de los manuales de funciones dentro del area del talento humano de la
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empresa HG HOLDING GROUP S.A.S., se encaminaron por determinar las
necesidades de establecer manuales de funciones para mejorar la seleccion y
evaluacion de desempefio. Este estudio identificd que la falta de claridad de en
las funciones podia afectar directamente la satisfaccion de los clientes; por lo
que las soluciones propuestas es generar una estandarizacion de procesos y de
mejora continua.

Es fundamental realizar la estandarizacion de procesos como lo mencionan los
autores, ya que estos asegura una calidad del servicio junto con la optimizacién
en la eficiencia operativa, ademas, esto permite que los empleados sigan los
procedimientos de manera correcta, asi se reducira las variaciones en la
atencion al cliente, por lo tanto, para esta investigacion se debe de tener muy en
cuenta que en conjunto de estas estrategias no solo benefician a la organizacion
en términos de rendimiento, sino que también contribuyen al bienestar general
de los pacientes y al desarrollo profesional.

Del mismo modo en el articulo de Disefio de manual de funciones y perfiles de
cargos para el area de talento humano en la empresa AVA Inmuebles por
(Cabrera, Lozada, & Jurado, 2020) se destaca la importancia de alinear las
competencias y habilidades con los especificaciones o requisitos de cada
puesto, pues esto facilita asi una seleccion mucho mas efectiva de la persona.

Teniendo en cuenta lo anterior, es fundamental prestar atencion a lo mencionado
por (Guayara, 2022) en su Manual de funciones para la asignacion de cargos en
el departamento de marketing de la empresa Central Pecuaria S.A., pues este
plante6 que la necesidad de una estructura organizativa clara y la asignacién de
responsabilidades posibilita a tener una correcta asignacion de tareas junto con
la jerarquia organizacion, puesto que estas impactan en la eficiencia de las
operaciones.

La claridad en los roles dentro del area asistencial es vital para garantizar una
respuesta rapida y adecuada a las necesidades de los usuarios, por lo tanto,
destacamos de lo anteriormente presentado que una jerarquia bien definida
establece un marco de autoridad y responsabilidad para garantizar que las
actividades diarias se ejecuten de manera eficiente, ademas, la alineacion de las
competencias con las habilidades generar seguridad en los cargos que estan
desempefiando los colaboradores ya que minimizan los errores que estos
puedan presentar.

(Monsalve & Villegas, 2022) en su estudio titulado Disefio de un Manual
de Funciones para el Taller Camello SAS del Municipio de Cartago, Valle
del Cauca, realizaron una contribucion relevante para esta investigacion
en cuanto a la creacién de un sistema estructurado de gestion de personal
basado en la claridad de funciones y responsabilidades. El objetivo



principal del estudio fue mejorar la productividad y la organizacién interna
de la empresa por medio de la elaboracion de un manual de funciones
que incluyera la definicion de roles junto con las evaluaciones continuas
del desempefio de los empleados. Es importante tener en cuenta que la
identificacion de técnicas y sistemas para cada cargo dentro de la
empresa debe de centrarse unicamente en la asignacion de tareas, los
autores propusieron una metodologia que permitiera a la empresa no solo
establecer qué responsabilidades tenia cada empleado, sino también
cémo debian realizarse esas funciones de manera efectiva.

La evaluacion periddica y la claridad en las funciones son esenciales para
garantizar una atencion oportuna y eficiente en una IPS donde la vida de los
pacientes puede depender de una adecuada gestion del personal. Ademas, la
incorporacion de capacitacion continua ayudaria a asegurar que el personal
asistencial y administrativo a estar al tanto de los protocolos mas recientes y
brindar una atencién de alta calidad.

La induccion y reinduccion de empleados en organizaciones publicas fue un
tema importante en la gestién del talento humano, segun (Casanova & Murillas,
2022), el objetivo principal de este estudio fue desarrollar un plan de trabajo
estructurado basado en procesos con el fin de mejorar el programa de induccién
y reinduccion de servidores publicos en un ente territorial del Valle del Cauca.
Este estudio es importante porque se enfoca en asegurarse de que los
empleados comprendan claramente sus funciones, responsabilidades y cultura
organizacional desde el principio.

La elaboracion de manuales de funciones no tiene presente dejar de manera
explicita la especificacion de la cultura organizacional que le corresponde, pero
es importante comprender que en cualquier institucion los empleados la
comprendan desde el principio, ya que les permite guiar las interacciones y las
decisiones dentro del equipo, lo que facilita la adaptacién de nuevos miembros y
fomenta un sentido de pertenencia.

(Castafio & Monsalve, 2023) credé un Manual de funciones para el area
operativa de Ladrillera y Arcillas El Pacifico S.A.S., en el que resaltan la
importancia de establecer roles y responsabilidades dentro del area
operativa para aumentar la productividad. Ademas, propusieron mejorar
la gestidn de tareas mediante el uso de herramientas como organigramas
y mapas de procesos. Permitiendo que los procesos operativos, como la
asignacion de recursos y el seguimiento del personal, pueden mejorar
significativamente la eficiencia en la atencion al cliente.

De acuerdo con lo mencionado por los anteriores autores es importante tener en
cuenta que los organigramas facilitan una comprension visual de la estructura
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organizacional, lo que ayuda a los empleados a identificar a quién reportar y
como fluyen las decisiones dentro de la organizacién, lo que promueve una
comunicaciéon mas efectiva. Por otro lado, los mapas de procesos permiten
visualizar y analizar las secuencias de actividades necesarias para completar
una tarea o un proyecto, con estos se pueden encontrar ineficiencias,
redundancias y oportunidades de mejora, lo que ayuda a optimizar el rendimiento
general.

Otro aspecto para considerar, en la obra Manual de Funciones para la Empresa
Transmisiones Automaticas del Norte, (Lopez & Mejia, 2023) proponen un
enfoque metodoldgico para garantizar el cumplimiento efectivo de las funciones
mediante un sistema de monitoreo exhaustivo. Este sistema incluye auditorias
peridodicas que permiten monitorear continuamente si los empleados cumplen
con sus roles y responsabilidades. Los autores proponen una serie de
herramientas incluidas las evaluaciones internas, que no solo descubren
problemas de ejecuciéon, sino que también indican lugares donde se puede
mejorar la eficiencia operativa.

Asi mismo, (Herrera, 2023) en su Plan Estratégico para la Escuela de Artes
Integradas Talento Humano del Municipio de Tulua, presenta un manual de
funciones donde ensefia que es una herramienta vital para mejorar la
productividad y optimizar los procesos internos. El autor destaca en su
investigacién que un manual de funciones bien disefiado no solo asigna tareas,
sino que también permite una gestién mas eficiente de los recursos humanos y
materiales de la organizacion.

Tanto el método sugerido por Lopez y Mejia como el propuesto por Herrera
demuestran que una definicién clara de roles y responsabilidades no solo
incrementa la productividad, sino que también fomenta un ambiente laboral mas
efectivo. Estos manuales ayudan a las empresas a identificar areas de mejora y
optimizaciéon de recursos, lo cual es crucial en un entorno en el que la
competitividad y la calidad del servicio son esenciales.

A nivel internacional, (Cevallos & Afazco, 2023), en su trabajo Manual de
procedimientos de control interno para las cooperativas educativas de la Ciudad
de Loja — Ecuador, realizaron una importante investigacion, donde destaca la
efectividad de implementar un manual que establece politicas y procedimientos
claros para los cargos que se desempefian en dicha organizacion; asi mismo
este permite el uso de flujogramas y formatos auxiliares que sumado con la
elaboracion de manuales de funciones garantizan una optimizacion en los
procesos de gestion, junto con una mejora significativa en la liquidez y por ultimo
logrando un cumplimiento de las obligaciones a desempenar.



La aplicacion de los manuales de funciones asegura la gestidn eficiente en los
procesos organizacionales, ademas, la implementacion de manuales en los
procesos administrativos genera mayor seguridad para el personal y para
optimizar los recursos buscando a su vez un bienestar para los empleados junto
con el impacto que brindan en la calidad del servicio.

Ahora bien, (Rodriguez, 2024) con su Manual de funciones para los
colaboradores de la Empresa MIDASOLUTIONS S.A., abordé la importancia de
establecer roles y responsabilidades claras, mejorando la eficiencia operativa y
la coordinacion del personal. Las variables clave en este estudio incluyeron la
claridad en las funciones, la coordinacion entre departamentos, y la motivacién
laboral.

Por el contrario, (Minta-Trujillo, Bajafa-Cedefo, Corozo-Paez, & Baque-
Villanueva, 2024), en su articulo sobre la Revisiéon del manual de funciones para
la optimizacion de la gestion administrativa, identificaron que el personal de la
empresa no estaba suficientemente informado sobre el contenido del manual de
funciones por lo que limitaba su nivel de efectividad. Este estudio destaca la
importancia de asegurarse de que todo el personal comprenda sus funciones
para evitar la ineficiencia.

Esto proporciona conocimientos para esta investigacién, dado que en primera
instancia se debe de tener una claridad de roles y responsabilidades para
cualquier sistema de administracion del recurso humano, seguido de esto se
debe de tener presente que la falta de familiaridad con las responsabilidades
puede causar una mala gestién del tiempo y recursos, afectando tanto a los
empleados como a los pacientes. Por lo tanto, al tener estas dos variables claras
para el disefo de manuales para el area asistencial y administrativa ayudara a
evitar confusiones y tener una mejor cohesion entre los departamentos
generando un ambiente de trabajo mas motivado y eficiente.

Por otro lado, (Palacios, Martinez, Palacios, & Estévez, 2024), propusieron un
Modelo de Gestion para la optimizacion del recurso humano en una empresa
textil en Atuntaqui, identificando procesos como la seleccién, capacitaciéon y
evaluacion del personal. Ademas, propusieron indicadores para medir el
rendimiento y enfatizaron la alineacion de las actividades del personal con los
objetivos organizacionales. Los resultados sugieren que este enfoque no solo
optimiza la administracion del talento humano, sino que también contribuye a la
satisfaccion del cliente y al posicionamiento en el mercado.

Cabe resaltar que como se ha mencionado en lo recorrido de este documento
es primordial asignar un enfoque estructurado en la asignacién de funciones y
competencias en el disefio de los cargos. Por lo que (Chanatasig, 2024) en su
trabajo sobre Disefio de un manual de funciones por competencias para la
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empresa CGI Financial LLC, desarrolla el manual por competencias, donde
subraya la importancia de la asignacion de funciones y la gestion del talento
humano, permitiendo evitar la duplicidad en las funciones y la desmotivacién por
parte de los colaboradores.

Se comprende que la capacitacion y evaluacién del personal en una IPS son
fundamentales para mantener un alto nivel de atencion médica y garantiza que
el personal esté adecuadamente capacitado para cumplir con los estandares de
atencion al paciente, lo cual es fundamental para el éxito de cualquier institucién
prestadora de servicios de salud. Asi mismo, como se puede evidenciar, el
desarrollo de un manual de funciones clasificado por habilidades proporciona un
enfoque estructurado que mejora la claridad organizacional. La gestion del
talento humano en una IPS puede beneficiarse de esta metodologia para
asegurar que cada empleado entienda sus responsabilidades, lo que
incrementara la eficiencia operativa, reduciendo a su vez la eficiencia operativa.

Para finalizar, en la maximizacion de la productividad y eficiencia del personal,
(Palacios, Martinez, Palacios, & Estévez, 2024) proponen un modelo completo
de gestion del talento humano que se basa en la seleccion adecuada, la
capacitacion continua y las evaluaciones de desempefio. La seleccion de
personal asegura que los empleados cuenten con las competencias alineadas
con los objetivos organizacionales y la capacitacion continua garantiza que el
equipo esté actualizado con las técnicas y herramientas mas recientes. Por
ultimo, la evaluacién del desempeno, respaldada por indicadores de desempefio
como la eficiencia en el cumplimiento de objetivos y la retencién de talento,
permite identificar areas de mejora y ajustar continuamente los procesos. Este
concepto se familiariza con el de los autores (Echeverria & Gerena, 2023) donde
en su investigacion resalta la relevancia de mejorar los procesos de seleccion y
contratacion por medio de guias que establecen los roles y responsabilidades
por lo que facilita la capacitacion de nuevos empleados.

Es relevante para el desarrollo de este trabajo que un enfoque completo que
puede ser facilmente adaptado al contexto de una IPS, donde el personal esta
siempre preparado para enfrentar los desafios del entorno de atencion médica,
mejorando tanto la eficiencia operativa como la excelencia del cuidado
proporcionado a los pacientes, gracias a un enfoque en la seleccion adecuada,
la capacitacion continua y la evaluacion del desempenio.



Tabla 1: Resumen de estudios previos Estado del Arte de alcance Internacional

colaboradores de la
Empresa
MIDASOLUTIONS
S.A

Autor — Ano Ciudad Titulo de la Aportes
Investigacion
(Cevallos & Ecuador Manual de Este trabajo contribuye
ARazco, 2023) procedimientos de | a la optimizacion de
control interno para | procesos al
las cooperativas proporcionar una guia
educativas de la estructurada que ayuda
Ciudad a la alta gerencia a
de Loja- alcanzar objetivos
Ecuador operativos y
financieros,
minimizando riesgos.
Ademas, es una
herramienta valiosa
para la puesta en
marcha de programas
de seguridad y salud
laboral, asi como para
el bienestar del
personal.
(Rodriguez, Loja, Manual de El trabajo presenta un
2024) Ecuador | funciones paralos | manual de funciones

para los colaboradores
destacando la
importancia de
establecer roles y
responsabilidades
claras para mejorar la
eficiencia operativa y la
coordinacion entre el
personal. Se identifican
problemas de gestion
del talento humano,
como la ausencia de
claridad en las
funciones y la ausencia
de un manual
estructurado, lo que
genera confusién y
desmotivacion. El
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Autor - Ano

Ciudad

Titulo de la
Investigacion

Aportes

manual propuesto
busca optimizar la
organizacion interna,
fomentar el desarrollo
profesional de los
empleados y aportar al
desarrollo sostenido de
la compania mediante
la implementacion de
procesos claros y la
mejora continua en la
comunicacion y
colaboracion.

(Minta-Truijillo,
Bajafa-Cedefio,
Corozo-Paez, &
Baque-
Villanueva,
2024)

Santa Ana
de Coro,
Venezuela

Revision del
manual de
funciones para la
optimizacion de la
gestion
administrativa

El articulo destaca
varios aportes
relevantes en la
optimizacién de la
gestiéon administrativa a
través del manual de
funciones. En primer
lugar, se identifica que,
aunque la empresa
Graiman utiliza este
manual como base para
su administracion, el
personal carece de
informacion suficiente
sobre su contenido, lo
que limita su
efectividad. Se propone
mejorar el manual para
facilitar la comprension
y ejecucion de las
responsabilidades
laborales, lo que podria
resultar en una mejor
organizacion y
administracion de los
recursos humanos.




Autor - Ano

Ciudad

Titulo de la
Investigacion

Aportes

(Palacios,
Martinez,
Palacios, &
Estévez, 2024)

Atuntaqui,
Ecuador

Modelo de Gestion
para la
optimizacién del
recurso humano
Caso de estudio:
Empresa textil
Atuntaqui—-Ecuador

El articulo propone un
esquema de
administracion del
capital humano para
una compania de
textiles en Atuntaqui,
Ecuador, con el objetivo
de incrementar la
eficiencia y
productividad en sus
procedimientos. En este
se identifican procesos
clave como seleccion,
capacitacion y
evaluacion del
desempenio, a su vez
se establecen
indicadores especificos
para medir el
rendimiento del
personal y se enfatiza
la importancia de un
modelo estructurado
que alinee las
actividades del personal
con los objetivos
organizacionales.

(Chanatasig,
2024)

Quito,
Ecuador

Disefio de un
manual de
funciones por
competencias para
la empresa CGl
Financia LLC

El proyecto propone la
construccion de un
Manual de Funciones
por Habilidades y
Competencias con el
objetivo de estructurar y
definir claramente las
funciones y
competencias
requeridas para cada
puesto, mejorando asi
la claridad
organizacional y la
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Autor — Ano Ciudad Titulo de la Aportes
Investigacion

eficiencia operativa. Se
enfatiza el valor de la
administracion del
talento humano en el
siglo XXI, destacando la
necesidad de un
enfoque mas
estructurado en la
asignacion de funciones
para evitar duplicidades
y desmotivacion laboral.

Tabla 2: Estado del Arte de alcance Nacional

Autor — Ano Ciudad Titulo de la Aportes
Investigacion
(Guayara, 2022) | Ibagué, Tolima Manual de Este documento
funciones para la | plantea los
asignacion de contenidos sobre
cargos en el los manuales de

departamento de | funciones que van
marketing para la | desde la

empresa identificacion,

Central Pecuaria | hasta la

S.A. descripcion de los
cargos y como se
comporta la
estructura

organiza en la
empresa en el

departamento
objeto de estudio.
(Gliiza, Avila, & Bogota Propuesta del El manual de
Solano, 2023) diseno de un funciones es
manual de fundamental para

funciones para la | establecer una
empresa Systems | estructura

and Solutions organizativa clara,
Ltda (S&S) definiendo




Autor - Ano

Ciudad

Titulo de la
Investigacién

Aportes

responsabilidades
y compromisos de
cada posicion, lo
que previene
malentendidos y
disputas de
habilidades entre
los trabajadores.
Adicionalmente,
funciona como un
instrumento de
planificacion de
recursos
humanos, lo que
contribuye al
crecimiento e
innovacion de la
empresa. Por
ultimo, ofrece un
fundamento firme
para la toma de
decisiones en
procesos de
reclutamiento,
ascensos y
valoracién del
rendimiento
asegurando una
comunicacion y
coordinacion
eficientes dentro
dela
organizacion.

(Castano &
Monsalve, 2023)

Cartago, Valle
del Cauca

Manual de
funciones para el
area operativa de
la empresa
“Ladrillera'y
Arcillas El
Pacifico S.A.S.”

El trabajo de
investigacién
destaca varios
aspectos criticos
esenciales para la
mejora y la
eficacia
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Autor - Ano

Ciudad

Titulo de la
Investigacién

Aportes

del municipio de
Cartago, Valle del
Cauca para el
afio 2023.

organizacional. En
primer lugar,
enfatiza la
relevancia de
establecer de
manera precisa
roles y
responsabilidades
dentro del area
operativa, lo cual
es crucial para
mejorar la
productividad y
garantizar que los
empleados
comprendan sus
tareas especificas.
En segundo lugar,
el estudio
incorpora un
diagndstico
integral de la
organizacion,
analizando el
entorno tanto
interno como
externo para
identificar factores
competitivos y
oportunidades de
mejora. Ademas,
se destaca como
vital el desarrollo
de herramientas
como mapas de
procesos y
organigramas
para mejorar el
conocimiento y
facilitar una mejor




Transmisiones
Automaticas del
Norte del
Municipio de
Cartago, Valle del
Cauca.

Autor — Ano Ciudad Titulo de la Aportes
Investigacién
gestion de las
tareas.
(Lépez & Mejia, | Cartago, Valle Manual de El trabajo propone
2023) del Cauca Funciones para la | un sistema de
Empresa seguimiento para

garantizar el
cumplimiento del
manual, que
incluya la
supervision de la
administracion y
auditorias
periddicas para
evaluar el
desempefioy las
necesidades de
capacitacion.
Ademas, el
proyecto
considera los
factores
economicos
externos que
afectan ala
industria
automotriz, como
la inflacién y las
tasas de interés,
que influyen en las
estrategias de
ventas. En ultima
instancia, el
manual tiene
como objetivo
mejorar la
estructura
organizacional y el
desempenio de los
empleados a
través de
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Autor — Ano Ciudad Titulo de la Aportes
Investigacién
procesos efectivos
de socializacion y
adaptacion.
(Echeverria & Bogota, Manual de La investigacion
Gerena, 2023) Colombia Funciones para destaca la
mejorar la importancia en la

efectividad en
funcion de tareas
y procesos del
area de seleccioén
y contratacion de
la empresa
Market Mix

optimizacién de
procesos,
especialmente en
el area de
seleccion y
contratacion ya
que proporciona
una guia clara que
mejora la
eficiencia
operativa, define
roles y
responsabilidades,
a su vez facilita la
capacitaciéon de
nuevos
empleados. Estos
manuales no solo
ayudan a
minimizar errores
y retrocesos en
los procesos, sino
que también
contribuyen a
aumentar la
satisfaccion del
personal y la
productividad
general, lo que se
transforma en un
entorno laboral
mas positivo y una
mejor gestion del
capital humano.




Tabla 3: Estado del Arte de alcance Regional

Autor — Ano

Ciudad

Titulo de la
Investigacion

Aportes

(Chilito & Lépez,
2020)

Santiago de Cali,
Valle del Cauca

Propuesta de
mejora para la
gestion de los
manuales de
Funciones dentro
del area del
talento humano
de la empresa
HG HOLDING
GROUP S.AS
ubicada en el
municipio de
Yumbo Valle del
Cauca.

El enfoque del
que radica este
documento es en
la necesidad de
establecer
manuales de
funciones para la
mejora de los
procesos de
seleccion y la
evaluacion de
desempenio, por
lo que el autor
identifica las
deficiencias con
las que cuenta la
organizacion y la
falta de precision
en las tareas y
obligaciones de
cada empleado lo
que puede afectar
la satisfaccion del
cliente por lo cual
brinda soluciones
como la
estandarizacion
de procesos y la
mejora continua
para mantener la

competitividad.
(Cabrera, Santiago de Cali, | Disefio de El autor, busca
Lozada, & Valle del Cauca | manual de establecer
Jurado, 2020) funciones y mediante

perfiles de cargos
para el

diagndsticos la
estandarizacion y
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Autor — Ano Ciudad Titulo de la Aportes
Investigacion
Area de talento resaltamos la
humano en la alineacion de las
empresa AVA competencias y
Inmuebles las competencias
requeridas para
cada cargo, lo que
promueve un
proceso de
seleccion mas
eficaz. Lo cual es
relevante para
tener en cuenta al
momento de
disefar cargos.
(Monsalve & Cartago, Valle Disefio de un Esta investigacion
Villegas, 2022) del Cauca Manual de aporta al

Funciones para el
Taller Camello
SAS del
Municipio de
Cartago, Valle del
Cauca.

establecimiento
de los sistemas y
las técnicas para
cada cargo que
de desempefia en
la organizacion,
ademas también
ensefa los
métodos para
evaluarlos y
mantenerlos
dentro de la
estructura para a
la final tener un

manual de
funciones
correspondiente a
cada cargo.
(Casanova & Santiago de Cali, | Plan de trabajo El aporte que
Murillas, 2022) Valle del Cauca | por procesos brinda este
para fortalecer el | documento es
programa de sobre la

induccion y
reinduccién en

importancia de
tener un programa




Autor - Ano

Ciudad

Titulo de la
Investigacion

Aportes

los servidores
publicos de un
ente territorial en
el Valle del Cauca
2023

estructurado de
induccién y
reinduccion para
los servidores
publicos; sumado
a esto se basa en
tener una cultura
cohesiva, en la
donde se
transmitan los
valores
organizacionales
y se promueva la
cultura solida.

(Herrera, 2023)

Tulua, Valle del
Cauca

Plan Estratégico
para la escuela
de artes
integradas talento
humano del
municipio de
Tulua Valle del
Cauca horizonte
2023 - 2028

El autor,
demuestra la
importancia de
establecer los
manuales de
funciones dentro
de una
organizacion,
dado que se tiene
mas calidad sobre
los roles y
responsabilidades
y se destaca que
habla sobre la
mejora en la
productividad, ya
que estos ayudan
a optimizar los
procesos internos
y genera mayor
satisfaccion tanto
para empleados
como para los
clientes.
Proporcionando
asi un gran
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Autor — Ano Ciudad Titulo de la Aportes
Investigacion

desarrollo
organizacional y
una correcta
evaluaciéon de
personal.

2.2. MARCO TEORICO

El diseio de los procesos de gestion del personal en el area asistencial y
administrativa de una empresa como + IPS Medic SAS S es fundamental para
garantizar la calidad en la provision de servicios en una industria tan relevante
como la salud, una buena implementacion del talento humano se convierte en
parte esencial para el correcto desempeno de la organizacion, es por esto que
este marco tedrico se enfocara en analizar las diferentes teorias con sus
respectivos autores las cuales permitiran dar apoyo a los objetivos de la
investigacion.

2.21. Teoria de Diagnéstico Organizacional

Un diagndstico organizacional elaborado sistematicamente, abordando todos
sus componentes, se convierte en estrategia fundamental para el logro de los
objetivos empresariales, evitando improvisaciones y asegurando la rentabilidad,
posicionamiento y competitividad de la empresa, Para comprender que implica
el diagnostico organizacional se hace necesario iniciar con su definicion, desde
la perspectiva de diferentes autores. (Rojas, Alberto Venezuela Mufioz, & Arana,
2019)

En este sentido Jean Pierre Thibaut define el diagndstico como “el acto o arte de
conocer” y hace un énfasis en identificar las causas de los problemas en una
organizacion, Thibaut propone que el diagnostico puede ser general, es decir,
que sea rapido y especifico y que a su vez es esencial para determinar la
eficiencia en la gestidén organizacional.

Por otro lado, Jack Fleitman considera que el diagnostico es un componente
critico de la auditoria, es decir, que facilita la valoracion de las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas de una entidad, este autor centra su
metodologia en el andlisis integral del entorno de la empresa y en su estructura.

A su vez el autor Manuel Martinez definié el diagnostico como la “inclusién del
estudio de la investigacion de una realidad” es decir que esto implica un juicio
comparativo sobre una situacion y se enfoca en el analisis detallado de las



condiciones actuales para identificar problemas y proponer las soluciones
pertinentes. (Rojas, Alberto Venezuela Mufioz, & Arana, 2019)

Por ultimo, el autor Michael Porter conocido por su modelo de las cinco fuerzas
de Porter donde permite analizar la competitividad dentro de la organizacion y
en sus aportes los cuales ayudan a comprender como los factores externos
influyen en la estrategia organizacional y en la toma de decisiones. (Capitulo I,
s.f.)

2.2.2. Teorias de Gestion de Personal

La Administracién de Personal, también denominada administracion de recursos
humanos, ha evolucionado a lo largo del tiempo, dando lugar a diversas teorias
que buscan optimizar el rendimiento y la complacencia de los trabajadores en
las organizaciones. A continuacion, se presentan algunas de las teorias mas
relevantes con sus respectivos autores.

En cuanto a la Teoria cientifica de la administracion de Frederick Taylor, esta fue
pionera en de manera sistematica, Taylor propuso que se aplicaran métodos
cientificos para mejorar las tareas en el trabajo, en lugar de depender del juicio
personal de los lideres y su enfoque sostenia que forzar a los trabajadores a
esforzarse no era tan efectivo como simplificar las tareas y asignarlas segun las
habilidades individuales. Ademas, Taylor recomendd capacitar y supervisar a los
empleados para maximizar su eficiencia y aunque su método ayudd a aumentar
la productividad, también ignor6 aspectos humanos. (Talent management, 2023)

Por otro lado, la Teoria de la Gestion Administrativa de Henry Fayol, en esta el
autor hacia énfasis en que los lideres debia tener seis funciones principales las
cuales eran: pronosticas, planificar, coordinar, mandar y controlar. Fayol enfatizé
que los principios de gestion deben ser flexibles y adaptarse a las necesidades
especificas de cada organizacion. (Talent management, 2023)

En cuanto a la Teoria Burocratica de Max Weber esta se centra en estructurar
las organizaciones en una jerarquia para que existan reglas claras de mandado,
es decir, en sus principios para crear este sistema incluyo la cadena de mando,
una clara division del trabajo, la separacidn de activos personales y
organizaciones de los propietarios, también reglas y regulaciones estrictas las
cuales son muy importantes y juegan un papel clave en la estandarizacion de los
procesos que hoy en dia son fundamentales en las organizaciones actuales.
(Talent management, 2023)

El psicélogo social Douglas McGregor introdujo las teorias X e Y donde concluyo
que dos estilos diferentes de gestion se guian por sus percepciones de las
motivaciones de los miembros del equipo, es decir los gerentes que asumen que
los empleados son apaticos o no les gusta su trabajo usarian la teoria X que es
autoritaria y la Teoria Y que es utilizada por diferentes gerentes que creen que
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los empleados son responsables, comprometidos y motivados, esta teoria Y se
trata de una gestion mas participativa que proporciona un entorno de trabajo mas
colaborativo, mientras que la teoria X conduce mas a la micro gestion donde se
supervisa constantemente al trabajador. (Talent management, 2023)

Por otro lado, la teoria de Herzberg, también denominada teoria de los dos
factores o teoria de la motivacién, argumenta que hay dos grupos de factores
que inciden en el grado de satisfaccion y motivacion de los individuos en el
entorno de trabajo, es decir, los factores higiénicos que son las condiciones
externas como salario y ambiente laboral, y los factores motivadores que estan
relacionados con el trabajo en si, como el reconocimiento y el desarrollo
personal, también se enfatiza en que la satisfaccion laboral se logra al abordar
ambos factores. (Organizacién Internacional de Directivos de Capital Humano,
2023)

Por ultimo, la escuela de las relaciones humanas se centra en las interacciones
sociales dentro del trabajo, argumentando que los empleados son motivados no
solo por incentivos econdmicos, sino también por necesidades sociales. En esta
se enfatiza la importancia del bienestar emocional y las relaciones
interpersonales en el entorno laboral. (Fuentes, Cossio, & Manjarrez, 2016)

2.2.3. Teoria de Gestion Administrativa orientada a Disefio de Cargos

Segun el autor, (Chiavenato I. , Administracién de Recursos Humanos, 2000) en
su libro “administracion de los recursos humanos” dice en la seccion del Disefo
de Cargos, que las personas trabajan en las organizaciones a través de los
cargos que ocupan. Para la entidad, el puesto es el fundamento para emplear a
los individuos en las funciones de la organizacion.

Por lo tanto, el brinda el concepto de cargo en tres ideas como lo son tarea,
atribucion, y funcién.

a. Tarea: accion personal que lleva a cabo el encargado del puesto. En
general, es la actividad asignada a cargos simples y rutinarios (como lo
ejercen los que trabajan por horas o los obreros), como montar una pieza,
enroscar un tornillo, fabricar un componente, insertar una pieza, efc.
(Chiavenato I. , Administracion de Recursos Humanos, 2000)

b. Atribucion: actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un
cargo. Por lo general, hace referencia a puestos mas especificos
(ocupados por aquellos que trabajan por meses o por los trabajadores de
oficina), como realizar un chequeo, emitir una peticion de material, emitir
una orden de servicio, entre otros. La atribucion es una tarea un poco mas
sofisticada e intelectual y menos material. (Chiavenato |. , Administracién
de Recursos Humanos, 2000)



c. Funcién: conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por
meses) que el ocupante del cargo ejecuta de manera sistematica y
reiterada. Ademas, puede llevarlas a cabo una persona que, sin ocupar
un puesto, ejerce una funcion de forma temporal o definitiva. Para que un
conjunto de tareas o atribuciones constituya una funcion, se requiere que
se ejecuten de modo repetido. (Chiavenato |. , Administracion de
Recursos Humanos, 2000)

d. Cargo: conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicion definida
en la estructura organizacional, en el organigrama. La posicion establece
las conexiones entre el puesto y los demas puestos de la entidad. En el
fondo, son relaciones entre dos o mas personas. (Chiavenato I. ,
Administracion de Recursos Humanos, 2000)

Lo mencionado anteriormente es crucial para el desarrollo de esta investigacion,
pues da los conceptos necesarios para aplicarlos en la empresa + IPS Medic
SAS, asi mismo brinda la importancia sobre comprender que la definicion
correcta de los cargos, ya que estos permiten tener una estructura bien alineada,
ademas, brinda a los empleados la comprension de sus responsabilidades y
como estas se relacionan con otros roles.

La descripcion de las distinciones entre las funciones, atribuciones y tareas es
precisa e importante. Al definir estas categorias, se ofrece un esquema valioso
para comprender como deben organizarse los roles en la empresa objeto de
estudio. La respuesta subraya que las tareas son acciones cotidianas, en
cambio, las atribuciones conllevan un grado mas elevado de responsabilidad y
evaluacion. Esta perspectiva es pertinente para el sector salud, donde las
decisiones pueden influir directamente en la atencion al paciente.

El disefio del cargo es la especificacion del contenido, de los métodos de trabajo
y de las relaciones con los demas cargos para cumplir requisitos tecnoldgicos,
empresariales, sociales y personales del ocupante del cargo. En el fondo, el
disefio de los cargos representa el modelo que los administradores emplean para
proyectar los cargos individuales y combinarlos en unidades, departamentos y
organizaciones. (Chiavenato I. , Administracion de Recursos Humanos, 2000)

Por lo anterior, podemos decir que el autor plantea un modelo que es relevante
tener en cuenta en la interrelacion de los cargos, puesto que, la elaboracion de
estos requiere crear vinculos transparentes entre distintas posiciones dentro de
la organizacién. Esto es particularmente significativo en el sector salud, donde la
asistencia al paciente demanda una colaboracion conjunta entre meédicos,
enfermeras y personal de administracion. La ausencia de transparencia en estas
relaciones puede llevar a malentendidos que perjudiquen la calidad del servicio.
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En el desarrollo de este anteproyecto se quiso traer el modelo situacional o
contingencial que plantea el autor, dado que este brinda un enfoque mas amplio.

Modelo situacional o contingencial: Considera dos factores: las variaciones
individuales de los individuos y las actividades implicadas. Por eso se le llama
situacional, ya que se basa en la adecuacion del disefio del cargo a estas dos
variables. En el modelo situacional convergen tres variables: la estructura de la
organizacion, la tarea y la persona que la ejecutara. (Chiavenato I. ,
Administracion de Recursos Humanos, 2000)

En el modelo situacional, las prescripciones vinculadas al disefio del puesto no
se fundamentan en la presuncion de estabilidad y continuidad de los objetivos y
procesos de la organizacion, sino que, en cambio, son dindmicas y se centran
en la expansion constante del puesto a través del incremento de
responsabilidades, como una tarea fundamental que recae en el gerente y su
equipo de trabajo. Asi, el disefio situacional de los puestos se modifica con el
crecimiento personal del trabajador y el progreso tecnolégico de la labor.

Esto es crucial en el ambiente de trabajo, ademas de esto el concepto de que la
mejora de las tareas es una obligacion conjunta entre el gerente y su equipo
sugiere un enfoque cooperativo en la administracion del talento humano. Este
método fomenta la flexibilidad y la adaptabilidad, posibilitando que los roles se
adapten a situaciones variables, lo cual es particularmente significativo en areas
como la salud, donde el cuidado del paciente puede necesitar respuestas agiles
y eficaces.

Sumado a esto el autor destaca la relevancia de la implicacion y dedicacion de
los empleados con sus propias tareas, donde se promueve la autodireccion junto
con el autocontrol. Asi mismo es relevante comprender que se debe de tener
una cooperacion entre los gerentes y los empleados. No obstante, es crucial
tener en cuenta que el modelo propone que la satisfaccion de las necesidades
de involucramiento y reconocimiento de los empleados no debe considerarse un
objetivo en si mismo, sino como un instrumento para incrementar la eficiencia y
los resultados de la organizacion. Asi pues, esta perspectiva sostiene que el
auténtico papel de la gerencia es generar circunstancias en las que la implicacién
y el reconocimiento personal se reflejen en mejoras en el desempeiio del
departamento, potenciando de esta manera la motivacion interna. (Chiavenato |I.
, Administracion de Recursos Humanos, 2000)

La aplicaciéon de este modelo en + IPS Medic SAS es fundamental para
adaptarse al entorno dinamico, pues sabemos que el sector salud es cambiante
y evolutivo, donde la tecnologia prevalece y las demandas de los pacientes
evolucionan al pasar del tiempo. Este modelo fomenta la autogestion y el control
de los trabajadores, por lo que puede incrementar la motivacion y la dedicacion
a sus funciones, ademas, promueve la colaboracién entre todos los trabajadores.



Asi mismo se toma en cuenta las necesidades de la participacion y el
reconocimiento para optimizar el funcionamiento y lograr una satisfaccion en los
pacientes junto con un beneficioso rendimiento organizacional.

Las investigaciones realizadas sefialaron que desde ese punto emergié el
modelo situacional, de acuerdo con el cual cada puesto disefiado debe contener
cinco dimensiones fundamentales.

Tabla 4: Las cinco dimensiones esenciales en el disefio de los cargos
situacionales.

Bajo Grado Alto Grado
Trabajo parcial, secuencial, — VARIEDAD | Trabajo diverso, con
rutinario, monétono y — operaciones diferentes,
repetitivo. equipos y multiples
Las operaciones, equipos y habilidades. Diversidad y
habilidades son siempre desafio para ejecutar
iguales, sin ningun cambio, distintas actividades
variacion o innovacion. Rutina. creativas e innovadoras.
Variacion.
Trabajo programado con «— AUTONOMIA | Amplia libertad para
rigidez; el lugar y los equipos — programar y planear el
son definitivos y los métodos trabajo, escoger el
son preestablecidos. El jefe equipo, el lugar y el
determina qué hacer, cémo, meétodo de trabajo. El
cuando y dénde hacerlo. empleado programa su

trabajo, escoge el lugar,
el método y el equipo.

Desconocimiento del impacto — Conocimiento amplio de
y las interdependencias de la SIGNIFICADO | la repercusion del trabajo
tarea con las otras tareas de DE LA TAREA | sobre los de mas trabajos
la organizacion. Vision — de la organizacion. Vision
estrecha, confinada, aislada y amplia de las
miope de la actividad. consecuencias y las
interdependencias del
trabajo.
Trabajo especifico, parcial y «— IDENTIDAD | Trabajo integral, conjunto
fragmentado, sin ningun CON LA TAREA | y global, con significado
sentido psicoldgico para la — para la persona, que le
persona, que se frustra y se permite identificarse con
aliena. Trabajo impropio o la tarea. El trabajo
anormal. pertenece a la persona.
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Bajo Grado Alto Grado

Ninguna informacion sobre el «— RETRO Informacion clara sobre
desempefio o el resultado del | ALIMENTACION | el desempefio y el
trabajo. Completa ignorancia — resultado del trabajo.
sobre el desempefio. Perfecta e inmediata
Necesidad de evaluacion nocion del desempefio.
externa y de incentivo salarial, Sentido de

para compensar. autoevaluacion,

autodireccion y
autocontrol.
Autorrealizacion.

Fuente: Idalberto Chiavenato, Manual de reengenharia, um guia para reinventar e
humanizar a sua empresa com a ajuda das pessoas, Sao Paulo, Makron Books, 1995,

p. 95.

Las cinco dimensiones resultan fundamentales para que el trabajador halle una
satisfaccion inherente en las tareas que realiza. Estas dimensiones son
fundamentales del disefio de puestos, dado que proporciona un esquema util
para optimizar la administraciéon del talento humano en + IPS Medic SAS, puesto
que define condiciones que pueden provocar una satisfaccion inherente en los
trabajadores. La aplicacion de estas dimensiones resulta ventajosa por diversos
motivos:

1.

Uso de Habilidades y Competencias: Al facilitar que los trabajadores
empleen diversas habilidades y competencias en sus labores en el sector
salud, se promueve un entorno laboral mas activo y enriquecedor. No solo
incrementa la motivacion, sino que también potencia la calidad del
servicio, dado que los trabajadores se encuentran mas involucrados y
preparados.

Autonomia y Autodireccion: La independencia en la realizacion de tareas
facilita a los empleados la toma de decisiones y la actuacién autbnoma, lo
cual permite tener mayor pertenencia de sus responsabilidad y propiedad
sobre sus actividades a desempenfar. Para este caso, + IPS Medic SAS,
donde el cuidado del paciente es esencial, esta autogestion puede
resultar en un cuidado mas individualizado y eficaz.

Significado en el Trabajo: Cuando los trabajadores perciben que su labor
tiene un objetivo importante, es mas posible que se envuelvan en sus
obligaciones. Esto es especialmente relevante en el sector salud, donde
las repercusiones del trabajo pueden ser muy relevantes. Un disefio de
puesto que resalte la relevancia de las responsabilidades puede
incrementar la satisfaccion en el trabajo y la fidelidad hacia la entidad.
Responsabilidad por Resultados: El sentimiento de responsabilidad por el
triunfo o el fracaso en los trabajos realizados promueve un compromiso



mas intenso con el trabajo efectuado. Para + IPS Medic SAS, esto puede
conducir a una mejora en el cuidado del paciente y en una cultura
empresarial en la que cada trabajador se ve incentivado a aportar al éxito
comun.

5. Autoevaluacion del Desempeio: Permitir que los trabajadores evaluen su
propio rendimiento sin la constante intervencion de los supervisores
promueve un sentimiento de autoeficacia y mejora constante. Esto puede
ser particularmente ventajoso en un ambiente donde la retroalimentacion
continua es imprescindible para preservar elevados niveles de calidad.

2.3. Marco Conceptual

En esta seccion, se establecen los fundamentos conceptuales que fundamentan
el desarrollo de este trabajo. Por lo tanto, este marco tedrico de enfoca en las
definiciones de la puesta en marcha de un plan de accién junto con otros
conceptos claves:

Plan de accion: Es un documento que determina los procedimientos a seguir
para lograr un objetivo especifico. Consiste en una hoja de ruta que detalla las
tareas y actividades que se deben realizar para lograr los resultados deseados.
(Ferreira, 2024)

Cada plan de accién debe tener determinados componentes que, para simplificar
su monitoreo, pueden estructurarse en forma de tabla.

Objetivo: Es esencial establecer metas especificas que sean factibles y estén en
consonancia con la visidn y mision de la organizacion. Estos objetivos deben ser
SMART (especificos, medibles, alcanzables, relevantes y en tiempo) para poder
evaluar su progreso de manera efectiva. (Rodrigues, 2021)

Estrategia: Una estrategia es un plan de accién creado para alcanzar una meta
concreta o un conjunto de objetivos. Implica identificar recursos, establecer
prioridades, tomar decisiones y asignar tareas para aumentar las posibilidades
de éxito. (Santos, 2023)

Es importante tener en cuenta que una estrategia debe de responder a preguntas
como “; Qué se va a hacer? ;Como se va a hacer? Y ;Para qué se va a hacer?
Para asi poder establecerla de manera clara y medible.

Acciones: Son las tareas concretas que se deben realizar para alcanzar las
metas definidas. Estas medidas son vitales ya que posibilitan desglosar los
objetivos en etapas especificas, simplificando de esta manera su
implementacion y monitoreo. (Personio, s.f.)

Responsable: Es en este punto donde se especifica el individuo o el sector de la
empresa encargado de llevar a cabo las tareas especificadas. Esto fomenta la
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rendicion de cuentas y asegura que cada tarea tenga un duefio claro (Rodrigues,
2021)

Recursos necesarios: Identificar los recursos (humanos, materiales y
financieros) requeridos para llevar a cabo cada accidon es esencial para
garantizar la viabilidad del plan (Gonzalez, 2024)

Cronograma: Todo plan de trabajo tiene un tiempo para su ejecucion.
Normalmente son planes anuales y se establece un cronograma para conocer el
plazo de cada accion. (Personio, s.f.)

Indicador de medicion: Es una manifestacion cuantitativa cuantificable y
comprobable que facilita la descripcidn de rasgos, conductas o sucesos de la
realidad. Esto se logra a través de la medicion de una variable o una relacion
entre variable. (Minciencias, s.f.)

2.4. Marco Empresarial

2.4.1. Origen de + IPS Medic SAS

La empresa inicio en el afio 2002 bajo el nombre de 'Punto Salud' con una unica
sede de operacién en el municipio de Restrepo, Valle. A raiz de su crecimiento
exponencial; se cambia el nombre a Medicips en el afio 2007.

Es una IPS con mas de 20 anos de experiencia, dedicada a la atenciéon de
pacientes en el Valle del Cauca. Cuenta con 19 sedes distribuidas en 4 zonales
y un equipo de 180 trabajadores directos, 121 en mision, 154 en prestacioén de
servicios y 5 aprendices SENA. La empresa se destaca por sus logros en el
manejo del programa de riesgo cardiovascular y el cumplimiento de la resolucion
4505-2021.La Red Integrada + IPS Medic es una empresa liderada por el Doctor
Andrés Libreros Calderéon, médico cirujano de la Universidad del Valle
especializado en Administracion en Salud de la misma institucién, especialista
también en Gerencia de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Universidad
Santiago de Cali.

2.4.2. Generalidades

+ IPS Medic SAS es una entidad que funciona como Institucion Prestadora de
Servicios de Salud. Conformada por un grupo de profesionales especializados
en el area de Medicina General, Ginecologia y Obstetricia, Ortopedia, Pediatria,
Laboratorio Clinico y Toma de muestras, Odontologia general, entre otras, con
el fin de prestar una atencion adecuada oportuna y con capacidad ‘para la
prestacion de servicios de promocion y promocién en salud.

Como Institucion Prestadora de Servicios de Salud, se encuentra organizada de
tal forma que cumple con todos los requisitos legales, profesionales y de
infraestructura para la prestacion del servicio de salud.



2.4.3. Propdésito Organizacional

Prestar servicios de salud a través de un modelo de atencidon integral,
humanizado, confiable y seguro, liderado por grupos interdisciplinarios e
interinstitucionales, orientados al cumplimiento de resultados 6ptimos en salud
mediante la gestion adecuada de los recursos.

2.4.4. Mision

Contribuimos al cuidado de la vida y la recuperacion de la salud mediante la
prestacion de servicios diferenciados, integrales, seguros y centrados en la
persona, con colaboradores comprometidos que garantizan la seguridad al
paciente, el cuidado al medio ambiente, trabajando con sostenibilidad econdmica
lo que ha permitido ser una empresa con alta responsabilidad social.

2.4.5. Vision

Ser para el 2025 una institucion prestadora de servicios de mediana complejidad,
certificada en altos estandares de calidad. Lider en atencion integral, segura y
humanizada, centrada en la persona. A su vez, ser referente en la region del Valle
del Cauca por ser un IPS generadora de la mejor atencion, cuidadora de la salud
y la satisfaccion de los usuarios.

2.4.6. Valores Corporativos
e Pasion
e Etica
e Trabajo en equipo
e Humanizacion
e Compromiso
e Confianza

2.4.7. Portafolio de Servicios
2.4.7.1. Hematologia

e Extendido de sangre periférica
¢ Hematocrito

e Hemoglobina

e Hemograma

e Hemoparasito ESP

e INR

e Recuento de plaquetas

e Recuento de Reticulocitos
e Sicklemia

e Tiempo de coagulacién

e Tiempo de protrombina

e Tiempo de sangria
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e Tiempo parcial de tromboplastina
e Velocidad de sedimentacion globular

2.4.7.2. Microbiologia Clinica

e Urocultivo

e Baciloscopia

e Coprocultivo

e Cultivo para hongos

e Cultivo para heridas y otras secreciones purulentas

e Cultivo de liquidos estériles

e Cultivo de punta de catéter

e Espermocultivo

e Fresco, Gram y Cultivo de secrecién vaginal y uretral

e Gram, Cultivo de secrecion faringea

e Hemocultivos utilizando botellas con resina Inhibidoras de antibiéticos

e KOH

¢ Prueba rapida para busqueda de Streptococcus Beta Hemolitico del
grupo A

e Tinta china

2.4.7.3. Quimica Clinica
e Acido urico
e Albumina en orina
e Albumina en sangre
e Amilasa
e Bilirrubina total y directa
e BUN (Nitrogeno ureico)
e Creatin Kinasa (CK)
e Calcio en sangre y orina
o Colesterol HDL
e Colesterol LDL
e Colesterol total
e Creatinina en orina
e Creatinina en suero
e Depuracion de creatinina
e Deshidrogenada Lactica (LDH)
e Electrolitos en sangre
e Fosfata acida
e Fosfata alcalina
e Ferritina
e Gama glutamil trasfarasa



Glicemia basal y Glicemia post prandial
Hemoglobina glicolisada
Microalbuminuria

Proteinas totales y diferenciadas
Transaminasas (ALT-AST)

Transferrina

Triglicéridos

Urea

2.4.7.4. Inmunologia

Antigenos febriles

ASTO

Hepatitis B (HBsSAG)

PCR Cuantitativa Latex

Prueba de embarazo cualitativa
Prueba de embarazo cuantitativa
RA test semicuantitativo latex
VDRL

Prolactina

Toxoplasma IgM - IgG-

T3 total

T4 total

TSH

VIH

Antigeno prostatico especifico (PSA)

2.4.7.5. Orina y Parasitologia

Coproldgico
Parcial de orina
Sangre oculta

2.4.7.6 Pruebas Transfusionales
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Coombs directo e indirecto

Pruebas de compatibilidad

Rastreo de anticuerpos irregulares
Hemoclasificacion Prueba directa y Prueba inversa



2.4.8. Estructura Organizacional
llustracion 2. Organigrama 2024 de + IPS Medic SAS

ORGANIGRAMA 2024
------
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clinico

Coordinador
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Médicos
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Fuente 1: + IPS Medic SAS
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2.5. Marco Legal

Para establecer un marco legal acerca de los disefios de cargos, la seleccién del
personal y la evaluacion del desempeio en el sector salud, es importante tener
en cuenta las leyes y regulaciones que rigen estos elementos, a continuacion,
se presentan las principales leyes y regulaciones mas importantes para apoyar
esta investigacion:

Ley 100 de 1993: Esta normativa define el Sistema de Seguridad Social
en Salud en Colombia y ofrece un esquema general para la estructura y
operacion de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud (IPS).
Es crucial para establecer las tareas y obligaciones dentro de los puestos
en el sector de la salud. (Funcion Publica, 1993)

Ley 1757 de 2015: Esta Ley se enfoca en el derecho esencial a la salud y
supervisa su salvaguarda. Es vital para las IPS dado que establece los
fundamentos de acceso y calidad en el servicio de atencion. La legislacion
impone a las entidades la obligacion de asegurar equidad en el acceso a
servicios de salud, lo que significa que el disefio de puestos y la eleccién
del personal deben ajustarse a estos principios para garantizar un cuidado
apropiado y justo. (Funcion Publica, 2015)

Decreto 1544 de 1998: Este reglamento rige las acciones vinculadas a los
laboratorios clinicos y su operacion en el contexto de la salud publica. Es
importante para las IPS que gestionan laboratorios, dado que define
responsabilidades concretas y habilidades que deben considerar al crear
puestos y elegir personal técnico especializado. (Funcién Publica, 1998)

Resolucién 229 de 2020: Esta resolucion establece directrices acerca de
los derechos y obligaciones de los miembros del sector salud. Es crucial
para el disefio organizativo en las IPS, dado que determina como deben
comunicar a los usuarios acerca de sus derechos, lo que puede impactar
en la formacion y evaluacion del personal responsable. (Régimen Legal
de Bogota D.C., 21)

Sistema Unico de Acreditacion: El Sistema Unico de Acreditacion define
normas para asegurar la excelencia en el servicio. Las IPS deben
adherirse a criterios concretos que no solo evaluan el cuidado clinico, sino
también elementos administrativos y de gestién. Esto significa que el
disefio de puestos debe contemplar funciones dirigidas a garantizar estos
estandares, ademas de métodos nitidos para valorar el rendimiento del
personal. (Minsalud, 2022)

Ley 1164 de 2007: Esta ley establece las disposiciones relacionadas con
el talento humano en el area de la salud y su objetivo principal es regular
los procesos de planeacion, formacion, vigilancia y control del ejercicio, a
su vez, también el desempefio y la ética personal que interviene en la
promocion y prevencion, diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y



paliacion de la salud en el pais. Por otro lado, la ley crea el Servicio Social
Obligatorio para los egresados de programas de educacion superior en
salud, que deben prestar servicios en poblaciones deprimidas o de dificil
acceso. Este servicio reemplaza el anterior establecido por la Ley 50 de
1981. (2007)

e Resolucion 3100 de 2019: Emitida por el Ministerio de Salud y Proteccion
Social de Colombia, establece los procedimientos y condiciones para la
inscripcion de los prestadores de servicios de salud y la habilitaciéon de los
servicios de salud. Su propdsito es garantizar que las instituciones
prestadoras (IPS) y profesionales independientes cumplan con los
estandares necesarios para operar legalmente y prestar servicios con
calidad, seguridad y equidad (2019)

e Ley 1751 de 2015: Conocida como la ley estatutaria de salud en

Colombia, tiene como propodsito garantizar el derecho fundamental a la
salud, regularlo y establecer mecanismos de proteccion para su efectivo
cumplimiento, Por otro lado, esta ley consagra la salud como un derecho
auténomo, irrenunciable y prevalente, que debe ser garantizado tanto en
lo individual como en lo colectivo. Esto implica que nadie puede ser
excluido del acceso a servicios de salud.
A su vez, la ley elimina la lista restringida del Plan Obligatorio de Salud
(POS), permitiendo que los pacientes accedan a todos los servicios
necesarios para su recuperacion, salvo excepciones justificadas como
tratamientos cosméticos o experimentales sin evidencia cientifica. (Salud,
n.d.)

3. DISENO METODOLOGICO

3.1. TIPO DE INVESTIGACION

El estudio descriptivo es una modalidad de investigacion que busca
principalmente detallar las propiedades de un fendmeno, grupo o situacion
especifica sin intentar establecer relaciones de causa y efecto. Este enfoque se
centra en responder preguntas del tipo "qué", "dénde", "cuando" y "como",
proporcionando una representacion precisa y sistematica de la realidad

observada. (Arias, 2024)

A su vez, la investigacion de tipo descriptiva se enfoca en describir y clasificar
las diferentes caracteristicas que se estan estudiando sin buscar entender otras
causas ocultas de estas caracteristicas, este tipo de investigacién utiliza
estadistica como por ejemplo la media, la varianza y otros para organizar y
resumir los datos recopilados de la investigacion y por ultimo aunque maneja
numeros también es muy importante para estudios de tipo cualitativos ya que
ofrece una mejor comprensién de los datos. (Arias, 2024)



Este tipo de investigacion descriptiva permite la recoleccion de datos tanto
cuantitativos como cualitativos, lo que resulta util para evaluar aspectos como la
satisfaccion laboral de los empleados y la percepcion del servicio por parte de
los usuarios. Por ejemplo, se pueden realizar encuestas para medir la
satisfaccion del cliente y entrevistas para profundizar en las experiencias que
tiene el personal en relacion con los procesos de seleccion y evaluacion.
(Cardona, Diaz, Garcia, & Obando, 2021)

En cuanto a esta no solo se limita a observar y registrar datos; sino que también
establece una base solida donde se puedan desarrollar propuestas para mejorar
ya que, al identificar problemas en la organizacion como la falta de manuales de
funciones y procesos estandarizados, se pueden disefar planes estratégicos
especificos que los aborden ya que es esencial para cumplir con los objetivos
que son; mejorar la calidad del servicio a través de una gestion mas efectiva del
talento humano. (Gutiérrez, Pena, Pena., Sanchez., & Martinez, 2019)

3.2. METODO DE INVESTIGACION

El método analitico permite examinar cada aspecto de la gestion del recurso
humano, como los procesos de seleccion, evaluacidn de desempefio y
descripcion de cargos ya que, al descomponer estos elementos se puede
identificar con precision las falencias existentes en la organizacion, como la falta
de manual y descripciones claras de funciones, que afectan la satisfaccién y el
rendimiento tanto del personal como de los usuarios de +IPS Medic SAS. (Banco
Mundial e IFC, 2019)

Por consiguiente, al utilizar el meétodo analitico, se pueden evaluar
detalladamente los procesos actuales de gestion de personal en la organizacion,
esto incluye la revision de los procedimientos existentes y la identificacion de
inconsistencias en la implementacion de manuales y descripciones de cargos
con el fin de formular recomendaciones precisas y fundamentadas para mejorar
el disefno de estos procesos. (Contretas, 2012)

Por ultimo, cuando se identifica la problematica, este método permite sintetizar
la informacion para desarrollar un plan estratégico que aborde las necesidades
especificas de la organizacion, esto incluye la creacion de manuales de
funciones y la estandarizacion de procesos, lo cual es fundamental para mejorar
la calidad del servicio prestado y garantizar una atencion adecuada a los
pacientes. (Vivas, 2022)

3.21. Enfoque de Investigacion

El enfoque seleccionado para llevar a cabo esta investigacion es el cualitativo,
puesto que este permite observar como suceden las cosas en ambientes
naturales y las actividades cotidianas que realizan las personas estudiadas.
(Malagén, Javier Avila Morales, Calderdn, Santos, & Amador, 2014) Por lo tanto,
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este enfoque cualitativo permite que se conozca a la realidad de los procesos
aplicados por la empresa en su estado natural.

3.2.2.

Poblaciéon

La poblacién abarca todos los empleados de la empresa sin discriminar la sede
donde prestan sus servicios en el departamento del Valle del Cauca, asi mismo,
esta constituida actualmente por 387 por contratacion directa, por lo que por
medio de la técnica de muestreo aleatorio se tomoé una muestra de 194
empleados para la aplicacion de la encuesta y para la aplicacidon de la entrevista
se tomo el personal directivo encargado del area de Talento Humano que
consiste en 3 empleados.

3.3.

TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION
Tabla 5: Técnicas de recoleccion de informacion

Objet.l\{o Tipo De Tecnlc.a para Propésito Actor /Autor
Especifico Fuente Aplicar
Realizar un Primaria Entrevistasy | Obtener Empleados y
diagnostico de encuestas informacion directivos de
los procesos sobre la +|IPS Medic
actuales de percepciony | SAS.
gestion del experiencia
personal en de los
+IPS Medic empleados
SAS. respecto a la
gestion del
personal.

Desarrollar un | Secundaria Revision Proporcionar | (Chiavenato I.
proceso documental conceptos y ,
integral para metodologias | Administracié
el analisis y sobre el n de Recursos
disefio de disefio de Humanos,
cargos, asi cargos y 2000)
como para el seleccion de
reclutamiento, personal.
seleccion,
induccién y
evaluacion del
desempeinio.
Elaborar un Primaria Talleres de Generar ideas | Directivos y
plan de accion trabajo y estrategias | empleados de
y presupuesto para la mejora | +IPS Medic
que continua SAS.




Objet.l\{o Tipo De Tecnlc.a para Propésito Actor JAutor
Especifico Fuente Aplicar
contemple basada en la
actividades de realidad de la
mejora para empresa.
+IPS Medic
SAS.

4. DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS ACTUALES DE GESTION DEL
PERSONAL EN LA EMPRESA + IPS MEDIC SAS.

En el presente capitulo tiene como objetivo realizar un diagnostico donde de los
procesos en las areas fundamentales del talento humano. A través de este
proceso, se evalua la estructuracibn de los cargos, la incorporacion,
reclutamiento, seleccion, induccion y evaluacién del personal. Asimismo, este
analisis permitid obtener una vision clara sobre las perspectivas que tiene los
empleados frente al manejo de los procesos mencionados anteriormente; a su
vez proporciona una comprension sobre las actividades que se llevan a cabo
dentro de la empresa. Al comprender estos factores, se podra descubrir una
manera mas optima y eficiente para llevar mejor los procesos del area asistencial
y administrativa que contribuiran a la mejora de la productividad y el bienestar de
los empleados.

Los procesos de gestion del personal comprenden de varias actividades que la
empresa debe de llevar a cabo para poder mantener una buena relacion entre
empleadores y subordinados con el objetivo de generar valor. Del mismo modo,
estos procesos permiten obtener una mayor ventaja competitiva al asignar
recursos y tiempo en la capacitacion junto con una eficiente gestion del talento
humano. (Solarte, Vargas, & Campo, 2010)

Es importante comprender que esta fase de diagnédstico brinda un entendimiento
sobre como estan interconectados los procesos y como una mejora en un area
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puede influir directamente en otra para poder llevar a cabo las actividades de
manera mas eficiente. Asimismo, este diagnostico permite identificar las
necesidades principales que se presentan los procesos de gestidon del personal,
para asi poder brindarle una solucion 6ptima a la situacién particular de la
organizacion en los siguientes capitulos del presente trabajo de investigacion.

Para poder llevar a cabo este diagndstico, se ha considerado implementar las
técnicas de diagndstico como la encuestas, que es disefiada para medir como el
colaborador interpreta los factores de la estructura organizacional, la descripcion
de los cargos, el perfil de las personas, los procesos reclutamiento y seleccion,
induccion y la evaluacion de desempefio, al obtener estos resultados, se podra
entender cdmo se gestionan los procesos de gestion de personal actualmente
en + |IPS Medic SAS. Por otro lado, también se decide implementar la entrevista,
puesto que esta sera dirigida especificamente a los directivos para asi poder
obtener el manejo de los procesos que se aplican en el proceso de gestidn del
personal.

4.1. Descripcion de cargos y estructura organizacional
llustracién 3. Organigrama 2024 de + IPS Medic SAS

ORGANIGRAMA 2024 Aeamblea General
____________________________
Gerente general

Subgerencia Operativa

Direccion de Direccion i
Direccién Médica Convenios Y T Adlr)r:m:?w - Talento Humano E_lmwpn
SIAU y contratacion it
=
Analista
Humano

Planeacion estrategica y calidad

Asesoria SG-SST

Compra:

Tecnologia
Software y
hadware

Coordinaciones
Administrativas

especialistas zonales
Coordinacion
Asistencial
= &=
Enfermerfa

Fuente 2: + IPS Medic SAS



En el organigrama de + IPS Medic SAS se evidencia que es vertical y esta
agrupado por jerarquias, donde la Asamblea General es quien encabeza la
organizacion, esta establece directrices estratégicas para llevar un correcto
funcionamiento, seguido de ella se encuentra el Gerente General, que es el
encargado de toda la administracion general y la ejecucion de las actividades,
este es apoyado con la supervision de la Revisora Fiscal y el Oficial de
Cumplimiento para garantizar un cumplimiento normativo.

El director general asigna responsabilidades a la Subgerencia Operativa, que
controla areas fundamentales como la Planeacion Estratégica y Calidad (que
abarca consultoria SG-SST), Direccién Juridica, Direccion Administrativa,
Direccion de Recursos Humanos y Contratacion, Direccidn Financiera, Direccion
Médica y Direccion de Convenios y SIAU.

La Direccién Médica gestiona el ambito asistencial operativo, supervisando la
Coordinacion de Laboratorio Clinico, el Coordinador Médico, la Coordinacion
PYMS y PES, y la Coordinacion Asistencial de Enfermeria, con médicos
generales, especialistas y auxiliares de enfermeria bajo su responsabilidad. En
contraste, la Direcciéon de Convenios y SIAU tiene la responsabilidad de
administrar convenios y cuentas médicas, con el respaldo del Coordinador de
SIAU y Direccionamiento y un Analista de Informacion.

La Direccidn Administrativa es fundamental para el funcionamiento interno, ya
que maneja Compras, Coordinaciones Administrativas, y la gestion de
Tecnologia, Software y Hardware, asegurando la operatividad de la empresa.

Por otro lado, la Direccion de Talento Humano y Contratacién se encarga de la
gestion del personal con apoyo de un Analista de Talento Humano, asegurando
el reclutamiento, bienestar y cumplimiento de normativas laborales.

Finalmente, la Direccién Financiera realiza funciones con respecto a la
sostenibilidad econdmica de la empresa, supervisando Tesoreria, Contabilidad y
Auditoria, garantizando el control financiero y el cumplimiento de obligaciones
tributarias y fiscales.

4.2. Percepcion del personal administrativo y asistencial sobre los
procesos del area de Gestién Humana

Para la aplicacion de la encuesta, se tuvo en cuenta a diversos autores para
poder obtener una informacion precisa y clara frente al diagnéstico en los
procesos de gestion del personal.
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llustracién 4. Areas correspondientes al cargo

mAsistencial ®Administrativa

En la ilustracion No 4 se puede observar, que un 51.7% (104) son del area
administrativa y el 48.3% (97) corresponde el area asistencial lo que concluye
que en la empresa +IPS Medic SAS predomina el personal de las areas
administrativas.

llustracion 5. Sede a la que pertenece

HBuga mTuluéd ECali HGuacari
mAndalucia mCerrito mCalima DarienmRoldanillo
Pradera Candelaria

En la ilustracion No 5 se observa que la mayoria de los empleados se encuentran
ubicados en la sede de Buga, puesto que representa un 37%, la siguiente sede
con mayor presencia es la sede Cali, puesto que cuenta con un 14%. Por otro
lado, tenemos las sedes con menos presencia que es la sede Calima Darién con



3%, seguida de la que cuenta con menor cantidad de empleados es la sede
Cerrito con solo 2%.

llustracion 6. Tiempo de vinculacién

EMenos de 6 mesesEM6 meses a 1 afio m1l a 3 afios

B3 a 4 afios Mas de 5 afios

De acuerdo con la ilustracién No. 6 se puede observar que el 31,8% (64) dicen
que llevan vinculados a la empresa menos de 6 meses, del mismo modo se
puede evidenciar que hay un 29,9% (60), que informan que llevan vinculados
con la empresa entre 1 a 3 afios, asi mismo se obtuvo un 20,9% (42) responden
que llevan al entre 6 meses y 1 afo vinculados, seguido de este porcentaje
tenemos el 10,4% (21) que son los empleados que llevan de 3 a 4 afios y por
altimo un 7% que representa 14 empleados que dicen que llevan mas de 5 afios
con la empresa.

Este resultado sugiere que existe un porcentaje significativo de los empleados
con respecto que llevan poco tiempo vinculados a la empresa, lo que quiere decir
que existe una alta rotacién de personas durante los primeros meses. Por otro
lado, también se puede observar que se cuenta con solo un 7% de empleados
que permanece mas de cinco afios vinculado, por lo que se podria estar
relacionado a la falta de oportunidades de crecimiento, compensaciéon o
deficiencias en el ambiente laboral.
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llustracion 7. Rango de edad de los empleados

mlMenos de 25 m25 a 34 afios m35 a 44 afnos

m45 a 54 afnos Mas de 55 afios

En la ilustracion No 7 se observa que el 36.8% de los empleados (74) tienen
entre 25 a 34 anos, mientras que un 35,8% (72) estan entre los 35 a 44 afios.
Para las edades que estan por debajo de los 25 afos se encuentra representado
en un 13,4% (27), asi mismo tenemos un 12.9% (26) que se encuentran entre
los 45 a 54 anos y por ultimo un pequeno porcentaje del 1% (2) que tienen mas
de 55 afnos.

Esto quiere decir que la mayoria de sus empleados se encuentran entre las
edades de 25-34 afos por lo que para estas generaciones es mucho mas facil
tener constancia con los procesos de retroalimentacion por lo que mejora el
desemperio individual, sin embargo, para estas edades se puede evidenciar
altos niveles de rotacion ya que siempre estan buscando la superacién personal
y la mejora de las condiciones laborales. Asi mismo al tener diversidad en las
edades permite obtener nuevos talentos en las empresas y a su vez obtener
liderazgos experimentados.

En su libro, Gestion del Talento Humano Chiavenato ofrece una vision integrada
de la gestion del talento humano ya que abarca todos los aspectos clave que las
empresas deben considerar para atraer, desarrollar y retener a los mejores
talentos. Por otro lado, enfatiza que una gestién de los recursos humanos
efectiva implica mas que solo reclutar, ya que se requiere una alineacién
estratégica de las practicas de los recursos humanos con los objetivos
organizacionales. (Chiavenato I. , Gestion del Talento Humano, 2009)

Chiavenato ve a los empleados no simplemente como recursos, Sin0O como
personas importantes para la organizacion y que contribuyen con conocimientos
y habilidades a cambio de beneficios como salarios, incentivos etc. Por altimo,



Chiavenato subraya que las organizaciones deben invertir en sus colaboradores,
reconociéndolos como su principal ventaja competitiva en un entorno global
dindmico y competitivo. (Chiavenato I. , Gestion del Talento Humano, 2009)
Chiavenato enfatiza la importancia de descripciones de cargo claras para que
los empleados comprendan sus roles y responsabilidades, lo cual es esencial
para un desempenio eficaz.

llustracion 8. Funciones descritas a su cargo

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

La ilustracion No 8 muestra que el 46,8% de los empleados (94) estan
“totalmente de acuerdo” en que las funciones descritas en su cargo son claras,
concisas Yy faciles de entender, mientras que un 38,3% (77) también esta “de
acuerdo”. Asi mismo existe un porcentaje del 10,9% se muestra “neutro” y por
ultimo un 4% que esta “en desacuerdo” lo que sugiere una percepcidn
mayoritariamente positiva sobre que las funciones de su cargo son claras,
concisas y faciles de entender.

Se puede deducir de estos resultados que la gran mayoria de los empleados
tienen claridad y comprensibilidad de las funciones de sus cargos, por lo que la
empresa ha logrado comunicar las responsabilidades que tiene cada uno de los
empleados al desempeniar los cargos. Sin embargo, un 14,9% no esta satisfecho
con lo anteriormente mencionado, puesto que hay un margen por mejorar frente
a la claridad de ciertos roles o procesos para poder desempefiar sus actividades
con seguridad y con un desempefio optimo.

Chiavenato enfatiza la necesidad de una carga de trabajo justa y equilibrada para
asegurar el bienestar del empleado y prevenir el agotamiento, lo cual puede
impactar negativamente el desempefio.
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llustracion 9. Responsabilidades laborales asignadas

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracion No 9 se observa que el 47.3% de los empleados (95) estan “de
acuerdo” con que la carga laboral asignada es adecuada y equilibrada, mientras
que un 36.3% (73) estan “totalmente de acuerdo”. Por otro lado, se obtuvo un
12.9% (26) que opinan “neutro”, un 2.5% que esta “en desacuerdo” y por ultimo
un pequefo porcentaje del 1% que se encuentra “totalmente en descuerdo”. Por
lo que la empresa asigna una correcta carga de responsabilidad laboral, sin
embargo, algunos empleados consideran que su carga laboral no es adecuada
ni equilibrada.

Se concluye que la empresa asigna responsabilidades de manera efectiva,
destacando el equilibrio entre el desafio y la capacidad de mantener la
motivacion. No obstante, la empresa se debe de hacer una evaluacion frente a
la carga laboral asignada a ciertos grupos, puesto que esto ayudara que los
empleados tengan mayor autonomia y se mejore el bienestar en el trabajo para
evitar la fatiga laboral.

Chiavenato destaca el papel de la induccibn en clarificar roles vy
responsabilidades, ayudando a los empleados a comprender su lugar en la
organizacion.



llustracion 10. Programa de induccion

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo
M Neutral

En desacuerdo

La ilustracion No 10 muestra que el 45,8% de los empleados (92) estan “de
acuerdo” en que el programa de induccién le brindo una comprension clara sobre
su rol y responsabilidades, mientras que un 42,3% (85) también estan
“totalmente de acuerdo”. Asi mismo existe un porcentaje del 7,5% se muestra
“neutro” y por ultimo un 4,5% que esta “en desacuerdo” lo que sugiere una
percepcién mayormente positiva sobre el proceso de induccién en la empresa,
sin embargo, hay detalles por mejorar para aumentar el nivel de satisfaccion en
todos los empleados.

Se puede percibir que existe una comprension frente al proceso de induccion
con los roles y responsabilidades a desempefiar, esto se alinea con la Teoria de
Chiavenato, ya que la clarificacion de estos roles promueve el compromiso y el
sentido de pertenencia. Sin embargo, existe un porcentaje de empleados que no
esta del todo satisfecho con el programa de induccién con respecto a la claridad
de roles, puesto que se sugiere mejorar la efectividad de dicho proceso.

Chiavenato enfatiza la importancia de evaluaciones de desempefio regulares
para la retroalimentaciéon y la mejora ya que un sistema de evaluacion
transparente y objetivo permite a los empleados comprender sus fortalezas y
areas de mejora.
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llustracion 11. Evaluacion de desempenio

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

La ilustracion No 11 muestra que el 91,6% de los empleados estan “totalmente
de acuerdo” y “de acuerdo” (es decir un 45,8% y un 45,8% respectivamente) en
que la empresa realiza la evaluacién de desempefio de acuerdo con el cargo.
Asi mismo existe un porcentaje del 8% que se muestra “neutro” y por ultimo un
0,5% que esta “en desacuerdo” o que sugiere una percepcion mayoritariamente
positiva sobre el proceso de evaluacion de desempefio, aunque existe un
pequefio porcentaje que quisiera que este proceso mejorara.

Chiavenato enfatiza la importancia de las evaluaciones regulares para
proporcionar retroalimentacion y mejorar el desempefio, por otra parte, existe un
margen para mejorar la transparencia y objetividad del proceso.

Por otro lado, Gary Dessler es un autor lider en gestién de recursos humanos ya
que hace énfasis en estrategias practicas para la gestion del capital humano. Las
teorias de Dessler se centran en el reclutamiento, la seleccion, la capacitacion y
la compensacion, destacando la importancia de alinear estas practicas con los
objetivos empresariales para mejorar el rendimiento organizacional y la ventaja
competitiva. (Dessler & Varela, 2004)

Dessler enfatiza la importancia de que las habilidades de los empleados
coincidan con los requisitos del puesto para mejorar el desempefio y la
satisfaccion laboral.



llustracion 12. Alineacion del puesto de trabajo

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En lailustracién No 12 se puede evidenciar que el 65.7% (132) de los empleados
estan “totalmente de acuerdo” con que su puesto actual se alinea con sus
habilidades y aptitudes, el 32.3% de los empleados (65) estan “de acuerdo”. Asi
mismo existe un porcentaje del 1,5% que se muestra “neutro” y por ultimo un
0,5% que esta “en desacuerdo” lo que quiere decir que la mayoria de los
empleados sienten que desempefian sus habilidades y aptitudes en su puesto,
sin embargo, existe un pequefio porcentaje de empleados que siente lo contrario.

Es importante que las habilidades de los empleados se ajusten a lo que necesita
desemperiar en su cargo, por lo tanto, mejora el desempefio de las tareas y logra
aumentar los niveles de satisfaccion del empleado. No obstante, se debe de
realizar una evaluacion para determinar cuales son las habilidades que se deben
de mejorar en el personal para poder ser abordadas.

Dessler enfatiza que una comunicacion efectiva durante los procesos de

reclutamiento y seleccién puede mejorar la experiencia del candidato, lo que
lleva a mejores contrataciones y a la reputacion de la organizacion.
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llustracion 13. Proceso de reclutamiento y seleccion

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracion No 13 se puede evidenciar en la grafica que el 48.3% (97) de
los empleados estan “totalmente de acuerdo” con que la informacion que recibio
durante su proceso de reclutamiento y seleccion fue clara y pertinente, el 42.8%
de los empleados (86) estan “de acuerdo”. Asi mismo existe un porcentaje del
7,5% que se muestra “neutro” y por ultimo un 1% y 0,5% que se muestran “en
desacuerdo” y “totalmente en desacuerdo” respectivamente. Por lo tanto, la
mayoria de los empleados sienten satisfechos con la informacion recibida en el
proceso de reclutamiento y seleccidn, sin embargo, existe un pequefio
porcentaje de empleados que siente lo contrario.

La comunicacién debe de ser clara y efectiva desde el primer momento para
mejorar la experiencia del candidato, lo que puede llevar una mejora en las
contrataciones y en la reputacion de la empresa. Asi mismo se debe de mejorar
la transparencia y la calidad de la informacién por medio de la retroalimentacion
a los candidatos seleccionados y los descartados.

Dessler enfatiza la importancia de procesos de seleccién efectivos para asegurar
gue los mejores candidatos sean elegidos para cada cargo.



Hustracion 14. Proceso de seleccion

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracion No 14 se puede evidenciar en la grafica que el 49.3% (99) de
los empleados estan “de acuerdo” en que consideran que el proceso de
seleccion actual identifica los mejores candidatos para cada puesto, el 33.3% de
los empleados (67) estan “totalmente de acuerdo”. Asi mismo existe un
porcentaje del 14.9% que se muestra “neutro” y por ultimo un 2.5% se muestra
“en desacuerdo”. Por lo tanto, la mayoria de los empleados sienten los procesos
de seleccion actuales identifican los candidatos optimos para desempefar el
respectivo cargo, aunque hay un margen por mejorar para que toda la comunidad
organizacional sea compuesta por los mejores talentos.

La empresa debe de tener en cuenta la importancia de procesos de seleccion
efectivos para asegurar que los candidatos mas adecuados sean elegidos, lo
que impacta positivamente en el desempefio y la eficiencia organizacional.
Teniendo en cuenta lo anterior, la implementacion de procesos de seleccion poco
eficientes puede generar la contratacion de empleados que no estén
adecuadamente capacitados o que no se ajustan el perfil, ademas, puede
generar que haya un bajo rendimiento laboral y tienda a cometer errores.

Dessler destaca el papel de los programas de incorporacion en preparar a los

nuevos empleados para sus roles, fomentando una integracién mas rapida y un
mayor rendimiento.
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Hustracion 15. Proceso de induccion

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo
M Neutral

En desacuerdo

En la ilustracion No 15 se puede evidenciar el 45.8 % (92) de los empleados
estan “de acuerdo” que el proceso de induccion que les brindo la empresa los
preparo de manera adecuada para su cargo, el 40.3% de los empleados (81)
estan “totalmente de acuerdo”. Asi mismo se observa otro porcentaje del 8,5%
(17) que se muestran “neutro” y por ultimo el 5.5% (11) que estan “en
desacuerdo" por lo tanto, la mayoria de los empleados consideran que el proceso
de induccion que realiza la empresa los ayuda a desempefiar de manera
adecuada su cargo y también hay un margen por mejorar, es por esto, la
empresa debe tener en cuenta la importancia de una buena induccion que le
proporcione a los empleados la informacion clara sobre sus funciones, procesos
y herramientas del cargo, esto con el fin de que los colaboradores comiencen a
contribuir de manera efectiva en la empresa.

Sin embargo, la induccién ayudara a minimizar errores y acelerar el aprendizaje
ya que una buena experiencia de induccién ayudara a disminuir la ansiedad y a
fomentar las relaciones interpersonales lo que contribuye a un ambiente mas
colaborativo donde los empleados se sienten mas valorados y apoyados.

Dessler subraya la importancia de la retroalimentacion para el desarrollo del
empleado y la mejora del rendimiento.



llustracion 16. La evaluacion de desemperio

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracién No 16 se evidencia que el 45.8% (92) de los empleados estan
“‘de acuerdo” que al finalizar la evaluacion de desempeno recibieron
retroalimentacion, el 39.8% (80) estan “totalmente de acuerdo”. Asi mismo se
observa otro porcentaje del 12.9% (26 personas) que se muestran “neutro” y por
ultimo el 1.5% (3) que estan “en desacuerdo”, por lo tanto, la mayoria de los
empleados consideran que reciben retroalimentacion al finalizar la evaluacion de
desemperio, de tal manera, la empresa debera tener en cuenta el otro porcentaje
de empleados gque estan neutrales y en desacuerdo y asi enfocarse para brindar
una buena retroalimentacion les permitira a los empleados identificar areas por
fortalecer y asi mismo lograr metas a futuro.

A su vez, al recibir una constante retroalimentaciébn en su desempefio los
empleados desarrollaran un sentido de propdésito y valor, lo que ayudara a
aumentar su motivacibn y compromiso con la empresa, esto ayudando a
disminuir la rotacion de personal y asegurando que los empleados se preparen
para nuevos retos.

Dessler se centra en la importancia de un ambiente de trabajo positivo para

promover la satisfaccion del empleado, el compromiso y el rendimiento general
de la organizacion.
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Hlustracion 17. El ambiente laboral

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracién No 17 se evidencia que el 50.2% (101) de los empleados estan
“totalmente de acuerdo” que el ambiente laborar en el area de trabajo es bueno,
el 39.8% (80) estan “de acuerdo”. Asi mismo se observa otro porcentaje del 9%
(18) que se muestran “neutro” y por ultimo el 1% (2) que estan “en desacuerdo”
por lo tanto, la mayoria de los empleados consideran que el ambiente laboral en
el &rea de trabajo es bueno, sin embargo se observa un margen de empleados
que tienen otra percepcion, por lo tanto, un ambiente laboral positivo es
fundamental para el bienestar de los empleados porque que ayuda a incrementar
la productividad y motiva a los empleados a trabajar con compromiso y eficiencia.

Al fomentar una buena comunicacién y colaboracion entre los empleados esto
ayudara a optimizar los procesos y a reducir errores lo que acelera la resolucién
de conflictos, también es muy importante un buen ambiente laboral porque se
fomenta una colaboracién que facilita el logro de las metas corporativas y ayuda
a crear equipos que estan cohesionados y que priorizan los resultados colectivos
sobre los individuales.

Asi mismo, el autor Armando Cuesta se centra en la integracion estratégica de
la gestion de recursos humanos con la gestion del conocimiento. Sus teorias
enfatizan la importancia del desarrollo del talento, el aprendizaje organizacional
y el fomento de una cultura de innovacion. Por otro lado, destaca como las
practicas efectivas de los recursos humanos pueden contribuir a crear una
ventaja competitiva a través del desarrollo y la utilizacion del conocimiento dentro
de la organizacion. (Cuesta, 2010)



Aqui se enfatiza la importancia del desarrollo profesional y el crecimiento
organizacional para la retencion y el compromiso de los empleados.

llustracion 18. Competencias laborales

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracion No 18 se evidencia que el 55.7% (112) de los empleados estan
“totalmente de acuerdo” en que la empresa les informo las competencias
laborales necesarias para desempenfar su cargo, el 37.3% (75) de los empleados
estan “de acuerdo”. Asi mismo se observa otro porcentaje del 6.5% (13) que se
muestran “neutro” y por ultimo el 0.5% (1) que esta “en desacuerdo” por lo tanto,
la mayoria de los empleados consideran que la empresa si les informo las
competencias laborales necesarias para desempenfar su cargo y aunque hay un
porcentaje que se muestra neutro o en desacuerdo la empresa debera
considerar esto para escenarios futuros ya que al informar las competencias
laborales estas definen los requisitos técnicos y comportamientos que el
empleado debe tener para cumplir con sus funciones especificas, asegurandose
que los empleados pueda identificar brechas de habilidades y puedan enfocarse
en su desarrollo lo que ayudara a la empresa a reducir errores operativos y la
comunicacién de las competencias ayudara a eliminar ambigledades sobre las
responsabilidades y los criterios de evaluacion facilitando una buena
retroalimentacion constructiva.

Cuesta destaca la importancia de alinear los roles individuales con los objetivos
organizacionales para la coherencia estratégica.

69



Hustracion 19. Alineacion de los roles

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracién No 19 se evidencia que el 69.2% (139) de los empleados estan
“totalmente de acuerdo” en que su rol contribuye a las metas y objetivos
generales de la empresa, el 30.8% (62) de los empleados estan “de acuerdo” por
lo tanto los empleados sienten que sus roles definidos se vinculan con los
objetivos de la empresa ya que al asignar responsabilidades especificas se evita
la duplicaciéon de esfuerzo y esto maximiza la productividad.

A su vez, cuando los empleados comprenden bien su rol en la empresa esto
impacta con los objetivos de la misma ya que se desarrolla un sentido de
propésito y se aumenta la motivacion y la responsabilidad personal, lo que ayuda
a la retencion del talento ya que un rol claro facilita la colaboracion entre equipos
y ayuda a establecer limites y expectativas lo que mejora la comunicacion y
permite que cada area contribuya a los resultados empresariales.

Se destaca la importancia de criterios de desempefio claros y relevantes para
una evaluacion precisa y el desarrollo del empleado.



Hustracion 20. Criterios de evaluacion

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo
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B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracion No 20 se observa que el 46.8% (94) de los empleados estan “de
acuerdo” que los criterios utilizados para la evaluacién del desempeno son claros
y relevantes, el 40.8% (82) de los empleados estan “totalmente de acuerdo”. Asi
mismo se observa otro porcentaje del 11.4% (2) de los empleados que se
muestran “neutro” y por ultimo el 1% (2) de los empleados que estan “en
desacuerdo” esto quiere decir, la mayoria de los empleados consideran que lo
criterios utilizados para la evaluacion de desempefio con claros y relevantes pero
también la empresa debera tener en cuenta las personas que se muestran
neutrales o en desacuerdo para enfatizar mas en la importancia de estos criterios
ya que son fundamentales para garantizar objetividad, y a su vez, los criterios
bien definidos evitan juicios subjetivos al basarse en resultados reales que se
pueden medir, en lugar de percepciones personales.

Al vincular los criterios con las competencias requeridas para el cargo y los
objetivos de la empresa, se podra priorizar el éxito colectivo y los criterios
especificos permitiran identificar areas de fortalecimiento y si un empleado no
cumple con el indicador la retroalimentacion puede enfocarse en disefar
herramientas o capacitaciones aptas para cada uno.

Cuesta enfatiza el uso de evaluaciones de desempefio para el desarrollo
profesional y la mejora continua.
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llustracion 21. Uso de la evaluacion del desemperio

B Totalmente de acuerdo
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En la ilustracion No 21 se evidencia que el 45.8% (92) de los empleados estan
“de acuerdo” que la evaluacion que realiza la empresa se utiliza para promover
su crecimiento personal, el 41.3% (83) de los empleados estan “totalmente de
acuerdo”. Asi mismo, se observa otro porcentaje del 11.4% (23) de los
empleados se muestran “neutro” y por ultimo el 1.5% (3) de los empleados que
estan “en desacuerdo” por lo tanto, se observa que la mayoria de los empleados
coincidieron en que la evaluacion se utiliza para promover su crecimiento
personal, y la empresa debe tener en cuenta que con la evaluacion de
desemperio se ayudaran a identificar fortalezas y areas de mejora ya que estas
evaluaciones proporcionan retroalimentacion especifica que permite conocer
habilidades destacadas y detectar brechas de competencia.

La evaluacion ayuda a detectar talentos internos que estarian mas preparados
para roles mas complejos y también permite hacer ajustes laborales para
destacar los liderazgos donde el empleado pueda acceder a capacitaciones mas
especificas, esto aumentando la lealtad organizacional y reduce la rotacion del
personal ya que los empleados sienten que su crecimiento es prioridad.

Cuesta destaca la importancia del reconocimiento y el aprecio para aumentar la
moral y fomentar un alto rendimiento.



llustracion 22. Importancia del reconocimiento

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo
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En la ilustracion No 22 se observa que el 42.8% (86) de los empleados estan “de
acuerdo” con que la empresa valora las actividades que desempena su cargo, el
40.3% (81) de los empleados estan “totalmente de acuerdo”. Asi mismo, se
observa otro porcentaje del 14.4% (29) de los empleados que se muestran
“neutro” y por ultimo el 2.5% (5) de los empleados estan “en desacuerdo” es decir
que, la mayoria de los empleados consideran que la empresa valora las
actividades que desempefia su cargo pero a su vez, la empresa debe tener en
cuenta la importancia de esto ya que es fundamental para la eficiencia
organizacional y el desarrollo profesional de los empleados, y al evaluar las
actividades la empresa identifica la contribucién de cada empleado a las metas
de la empresay asi se asegura de que cada tarea este orientada a los resultados
colectivos.

La valoracién permite a la empresa detectar redundancias o ineficiencias en las
actividades y asi poder optimizar los flujos de trabajo lo que facilita la asignacién
de apoyo o capacitaciones.

Por consiguiente, el autor Fernando Rodriguez Valencia se centra en el proceso
de induccion, subrayando su papel en la integracién de los nuevos empleados a
la organizacién, su trabajo enfatiza los aspectos teoricos y practicos de la
induccion, destacando como un programa de incorporacion bien estructurado
puede mejorar la retencion y el rendimiento de los empleados. (Rosales, y otros,
2018)

La equidad del proceso de induccién impacta las percepciones iniciales y la
confianza de los nuevos empleados.
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llustracion 23. Equidad del proceso de induccion
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En la ilustracion No 23 se evidencia que el 47.3% (95) de los empleados estan
“de acuerdo” que el programa de induccion que les brindo la empresa les permitio
de manera oportuna hacer preguntas y aclarar dudas, el 41.8% (84) de los
empleados estan “totalmente de acuerdo”. Asi mismo, se observa otro
porcentaje del 9% (18) de los empleados que se muestran “neutro” y por ultimo
el 2% (4) de los empleados estan “en desacuerdo” es decir que, la mayoria de
empleados coincide en que el programa de induccion les permiti6 de manera
oportuna hacer preguntas y aclarar dudas y aunque hay un margen de personas
gue estuvieron neutrales o en desacuerdo esto ayuda a que la empresa lo tenga
en cuenta ya que esto ayudara a los empleados a resolver inquietudes desde el
inicio y también, ayudara a minimizar la incertidumbre lo que genera un buen
entorno laboral y le facilita una integracion mas fluida.

Por consiguiente, esto también contribuird a mejorar el desempefio ya que al
indagar sobre protocolos o temas en especifico aseguran que el empleado
domine sus responsabilidades desde el primer dia. y un espacio de preguntas
mejora la comunicacion lo que fortalece la relacion entre el nuevo empleado y el
equipo, esto genera un sentido de pertenencia y aumenta la motivacion.

Se destaca la importancia de la satisfaccion en el proceso de incorporacion que
tiene el empleado en la organizacion.



llustracion 24. Satisfaccion del proceso de incorporacion

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracién No 24 se observa que el 43.3% (87) de los empleados estan
“totalmente de acuerdo” con que el programa se induccion proporcionado por la
empresa se culminé satisfactoriamente, el 41.8% (84) de los empleados estan
“‘de acuerdo”. Asi mismo, se observa otro porcentaje del 10,4% (21) que se
muestran “neutro” y por ultimo el 0,5% (1) de los empleados esta “totalmente
en desacuerdo” lo que indica que la mayoria de los empleados tienen una
percepcion del programa de induccién y su culminacion de manera positiva lo
que contribuye al éxito individual y organizacional ya que al finalizar el proceso,
los empleados dominan la cultura, los valores y las expectativas de la empresa
y esto facilita su adaptacion al entorno laboral.

Por dltimo, una experiencia positiva de induccion genera un sentido de
pertenencia y compromiso, ayudando a reducir la rotacién de personal.

La equidad en la evaluacion del desempefio es crucial para la motivacion del
empleado y el compromiso continuo.
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llustracion 25. Equidad en la evaluacion del desemperio

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracién No 25 se observa que el 48.8% (98) de los empleados estan “de
acuerdo” en que las evaluaciones de desempefo reflejan con precision sus
contribuciones a la empresa, el 39.8% (90) de los empleados estan “totalmente
de acuerdo”. Asi mismo se observa otro porcentaje del 10.4% (21) que se
muestran “neutro” y por ultimo el 1% (2) de los empleados que estan “en
desacuerdo" lo que quiere decir que la mayoria de los empleados consideran
que las evaluaciones de desempefio si reflejan con precision sus contribuciones
a la empresa pero por otro lado, algunos empleados no piensan lo mismo, lo
que quiere decir que la empresa debera considerar mucho mas las evaluaciones
de desempefio para que estas reflejen con mas precision las contribuciones
individuales que son muy importantes para el éxito de la empresa, ya que las
evaluaciones validan el esfuerzo y el impacto real del empleado, lo que aumenta
su motivacién y compromiso y esto genera un sentido de proposito y fortalece la
relacion entre empleados y jefes.

Melo se centra en la importancia de un manual de funciones accesible y claro y
sus roles. Su trabajo enfatiza los aspectos tedricos y practicos de la claridad de
los procesos de seleccion y la estandarizacién del personal. (Cequea, Schmitt,
Olter, & Melo., 2024)

La accesibilidad al manual de funciones es crucial para que los nuevos
empleados tengan una consulta de su trabajo diario.



llustracion 26. Accesibilidad al manual de funciones

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracién No 26 se evidencia que el 40,8% de los empleados (82) estan
“totalmente de acuerdo” en que pueden acceder con facilidad a consultar el
manual de funciones de su cargo, del mismo modo existe un 40,8% (82) también
que estan “de acuerdo”. Por otro lado, existe un porcentaje del 12,9% se muestra
“neutro”, un 4,5% que dice que esta “en desacuerdo” y por ultimo un 1% que esta
“totalmente en desacuerdo” lo que dice que la empresa necesita mejorar el
acceso a los manuales de funciones.

La mayoria de los empleados arrojan respuestas a favor ya que un 81,6% de los
empleados estan satisfechos con el acceso a los manuales, sin embargo, existe
un 18,4% de empleados que no estan completamente satisfechos con el acceso
a los manuales, asi mismo, esto puede generar una confusion y falta de claridad
frente a las responsabilidades de cada cargo.

La transparencia en los criterios de seleccion asegura que los nuevos empleados
comprendan coémo sus calificaciones se alinean con los requisitos del puesto.
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Hustracion 27. Canales de reclutamiento

B Totalmente de acuerdo
B De acuerdo

W Neutral

B En desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

En la ilustracién No 27 se observa que el 52.7% (106) de los empleados estan
“‘de acuerdo” y consideran que los canales de reclutamiento de personal
utilizados por la empresa son conocidos, el 37.8% (76) de los empleados estan
“totalmente de acuerdo”. Asi mismo se observa otro porcentaje del 8.5% (17) de
los empleados que se muestran neutrales y por ultimo, el 1% (2) de los
empleados que estan “en desacuerdo”, por lo tanto, la mayoria del personas
coinciden en que los canales de reclutamiento de personal utilizados por la
empresa son conocidos lo que se convierte en parte fundamental para la
empresa porgue ayuda a optimizar la captacion del talento y a garantizar la
eficiencia en los procesos, pero a su vez, hay otras personas que se muestran
neutrales o en desacuerdo lo que quiere decir que consideran que a la empresa
le hace falta mas canales de reclutamiento del personar ya que la
implementacion de canales conocidos le permite a la empresa dirigirse a
audiencias especificas y ampliar el acceso a perfiles aptos para el cargo.

4.2.1. Descripcion de los procesos de Gestion Humana

Una entrevista consiste en la realizacion de una conversacion estructurada o no
estructurada de dos o mas personas, donde el entrevistador formula preguntas
y el entrevistado responde. Este encuentro permite tener un intercambio de ideas
para poder obtener una informacion especifica del entrevistado.

Una de las técnicas aplicadas para el diagnostico es la entrevista, esta se realizd
con el director de Planeacion Estratégica y Calidad, la Coordinadora del
Departamento de Gestion Humana y el Psicologo Organizacional, donde
retomamos el problema diagnosticado en el primer encuentro, puesto que
presentan falencias en los procesos de gestion del personal.



4.2.1.1. Proceso de Andlisis y Disefio de Cargos.

Al abordar la entrevista se informa existen algunos formatos de descripcion de
cargos, sin embargo, este requiere de ajustes, dado a que no se tienen la
descripcion de todos los cargos con los que se cuentan actualmente, ademas,
algunos de los cargos cuentan con particularidades por areas de operacion, por
esta razén se debe de estructurar de manera precisa las funciones que
corresponden a cada area. Esto conlleva identificar cada una de las actividades
y competencias requeridas en la unidad que se desempeia el cargo, para asi
poder validar desde el enfoque como se organizan las funciones generales y
particulares.

Adicionalmente, ellos tienen identificado las fortalezas que requiere cada cargo,
pero no estan por escrito. Las descripciones de cargo se deben de hacer de
acuerdo con las particularidades cada una de las unidades de negocio con las
que cuenta la empresa actualmente.

Por lo tanto, la perspectiva que tienen actualmente sobre la descripcién de los
cargos es poder completarlos al 100%; ademas, en la empresa existe un proceso
normal para requerir nuevos talentos como lo son la seleccion y el reclutamiento,
sin embargo, cuando son cargos que son no se han desempefado con
anterioridad, requiere de realizar una nueva descripcion frente a las funciones
que desempefan.

El punto de vista que tienen los colaboradores frente a este proceso es que ellos
perciben con claridad los cargos que deben de desempefiar dentro de la
empresa, sin embargo, algunos de los colaboradores consideran que no tienen
sus tareas claras, puesto que los cargos no estan lo suficientemente definidos,
lo que les genera confusién y afecta su desempefo. Sumado a esto, algunos
consideran que enfrentan una carga laboral excesiva o mal distribuida, por lo que
genera estrés y menor productividad. Por ultimo, un grupo de colaboradores
percibe que no cuentan con las habilidades necesarias para desempenar
correctamente su cargo, por lo tanto, puede aumentar la frecuencia en los errores
cometidos por tarea. Ahora bien, aunque estas falencias pueden generar
retrocesos en las actividades, se debe de realizar una actualizacion y descripcion
de todos los cargos, con esto, se contribuye a que las cargas laborales estén
mucho mejor distribuidas y para finalizar deben de realizar un refuerzo en las
capacitaciones para fortalecer las habilidades de los colaboradores.
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Tabla 6: Analisis y Disefio de Cargos

Analisis y Diseno De Cargos

Buenas practicas de gestion de Practicas con opcién de mejora
personal
Existencia de formato de descripcion | Actualizacion en la descripcidon de los
de cargos cargos
Reconocimiento de habilidades y Realizacion de las descripciones de
competencias para cada cargo cargos que aun no se tienen
Mecanismo estructurado para nuevas | Aunque se conocen las
contrataciones, lo que garantiza competencias de cada cargo, no
consistencia en la contratacion estan por escrito
Algunos cargos tienen
particularidades por lo que requiere
una revision detallada para evitar
generalizaciones.
Carga laboral desequilibrada

4.2.1.2. Proceso de Reclutamiento y Seleccion

En +IPS Medic SAS los procesos de reclutamiento comienzan con una
evaluacion interna, donde se determina si alguno de los talentos ya vinculados
en la empresa puede ocupar la nueva vacante mediante el plan carrera, puesto
que lo que se busca es brindar al empleado la oportunidad del crecimiento,
aumentar la satisfaccion laboral y contribuir a la retencion del personal. Por otro
lado, si los candidatos no son aptos para el puesto, se usa el método de
reclutamiento por medio de referidos, este enfoque permite que los
colaboradores puedan identificar a personas cercanas de su entorno para aplicar
a las convocatorias frente a una nueva vacante, el candidato que el empleado o
colaborador refiera debe de estar calificado para realizar la postulacion. Este
proceso ayuda a acelerar los procesos de contratacibn y aumentan la
probabilidad de retener nuevos talentos. Como tercer recurso, se realiza una
divulgacién de la oferta laboral por medio de las redes sociales corporativas,
dado que esto facilita encontrar al candidato idoneo para el cargo junto con una
diversificaciéon de los métodos tradicionales de reclutamiento. Como ultimo
recurso, se recurre a las Agencias de Empleo de las cajas de compensacion
como lo son Comfandi y Comfenalco, este método se implementa por medio de
un requerimiento especifico de la empresa a la agencia de empleo, donde se
detalla el perfil que se requiere, la descripcion de cargo y la zonal en la que se
necesita que sea publicada la vacante. En caso de que el candidato sea
contratado, se le enviara una notificacion a la agencia de empleo a través de un
correo electronico. A pesar de que la empresa cuenta con diversos métodos de



reclutamiento, se ha observado que muchos candidatos aplican al mismo tiempo
a varias vacantes, tanto de + IPS Medic SAS, como en otras empresas; esta
practica genera que los procesos de reclutamiento iniciados no sean culminados
con éxito, lo que resulta en una pérdida de tiempo y de recursos para la empresa.

Por otro lado, el area de talento humano se queja porque al momento de que las
dependencias realicen la solicitud de la vacante, lo hacen de manera incompleta,
solicitan de manera simple el cargo que necesitan, pero no tienen en cuenta la
especificacion de las responsabilidades o funciones que este desempefia,
puesto que el departamento debe de devolver el correo solicitando toda la
informacion pertinente y eso hace que se retrasen los procesos.

llustracion 28. Formato de requisicion actual

FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL CODIGO: PA2-FORMA-026

IPS Medic

‘ConSantide Humans. +IPSMEDIC SAS

NIT: 900.168.679-7 VERSION 2.0
DATOS DEL AREA SO
NOMBRE DEL SOLICITANTE: CEDULA: CARGO: DPTO O AREA:
CLAUDIA MARCELA ARIAS SALAZAR 1144055100 COORDINADORA MEDICA ADMINISTRATIVA
PECI ONES DE LA REQ 0

No VACANTES: 1 CREACION DE NUEVO PUESTO = COBERTURA DE PUESTO VACANTE
MOTIVO DE LA VACANTE Retito Velumtaric (1 |Terminacién de Cortrato o Permiso o Lisencia o ircopecihdylicenciade g ubilscion O aTRO
S| SURESPUESTA ESOTRO, DESCRIBALC: YACACIONES DE L& AUX DE ENFERMERIA LEIDY YELASCO Y LEIDY BARONA
NOMBRE DE LA PERSONA A SUSTITUIR Y!0 CUBRIR AUX DE ENFERMERIA LEIDY YELASCO Y LEIDT BARCNA

DEFINICION DEL CARGO
CARGO SOLICITADOD: B CENTRO DE COSTO FECHA INGRESO DESE ADA: FIJO INDEF OBRAOLAB P SER
AUXILIAR DE ENFERMERIA ADM [ ASIST 0¥0H2025 CONTRATO o o o
ZONAL: SEDE: UBICACION FISICA DEL TRABAJADOR: HORARIO: 46 HORAS SEMANALES
PALMIRA IPS MEDIC PRADERA IPS MEDIC PRADERA

FUNCIONES GENERALES DEL CARGO
FILITA T CANCER CERVIY - FROSTATA. - COLON - MM ~ FIUTA VIH - SEGUMENTE INASISTENTES ~ FROGRAVACION [FLANTES SLECEFMIC0 DI ~ APCYE TOMB. DE G0V - VEH - FFUEEAS FAFIDAS - ALV DIFEFENTES JOFNADAS FS -
CUMPLIMIENTO DE METAS ! INDICADORES RPYMS * EDUCACION EN LO ANTERIOR ¥ HACER FIRMAR = ASIGNACION ATENCION BARRA PP * DILIGENCIAMIENTO FORMATO DEMANDA INDUCIDA

ACTIVIDADES DEL CARGO: (Describa en orden de importancia las actividades principales del cargo detallando en que consiste, frecuencia, como se hacen y para que).

o] Porer ol servicio del Empleader toda su capacidad normal de trabaje, en forma exclusiva en el desempeno de las [abores propias dl ofiio mencionada y en las labores anexas y complementarias del mismo, de corfarmidad con las Grdenes e instrucciones que I
imparta el Empleador directamente o a través de sus represertantes o supervisores.
] No prestar directa i indirectamente SUs Servicios a alros empleadores, ni a rabajar por CLEM propia en el Mism ofiCio, durants | vigencia de st coniralo. Velar por el aseo y lmpieza de su lugar d rabaja a5 gnado.

o] Curmpli con las funciones inherentes al carge b en especial de los derivadas del Feglamenta Intermo de Trabajo del Empleador p las del presente coiralo. Dar complimierta al sistema de gestion de calidad establecida por la empresa

] No alender durante las horas de trabaje ocupaciones distintas de las que el Empleadar e encomienda p absienerse, Fusra de esas horas, a ejecttar olras laborales que dfeclen su capacidad de frabaio.

€] Cuicdar permanertemente los infereses de |a empresa. EjecUiar por <1 mismo las funciones asignadas. Asistr puriualments al lugar de trabajo para cumpli sus fnciones. Comprometerse 2 brindar al Empleader leallad, colsbaracién p disciplina

] Martener e sus relaciones persorales y en Ia s ecUoion de =0 labor, completa armania § Comprensian con [0z UsUanas p chentes del Empleader, sUs sUpenores § companeros de rabajo

) Guiardar absolita reserva sobre los hechos, documenios Flsicos i lectiarices v en general, sobre 1odus [0 asUrios y malerias Gue [18gUen @ Su conaaimienls por caLsa o oo oCasien de su conralo de trabaje. Dar el usa raciondl 2 los bienes del Empleader entregades
para su desempefi. El Trabajadorla) se abliga a responder por los Liensilios. equipes b elementos de rabaje que reciba del Empleador para of carrecto desempefia de sus labores. Tados estos deberén ser devuielios en buen estado. salva el deterioro normal por el use
cuidadosa de los mismos. En easo cortrario, el Trabjador(a) autoriza expresamente al Empleador para que retenga o compense del valor de sus prestaciones sociales, salarivs. vacaciones, indemnizaciones o borificaciones, o cual ouier pago a su Favor, el valor de estas
hasta 0 pago tolal. esponder por el buen sa de fodos los elemenios puestas & disposician para ef desarrolla p funcionamienta de la empresa

h] Asistir atedos los eventes organizades por |a empresa come jernadas de capacitacién, charlas, seminarios y demés reuniones. Mantener excelentes condiciones de presentacion personal

TN accader 2 peliciones o amenazas de AUIENes Sten por fuera de [a Ley con &l ir de obligario a hacer U omilir algan acta & Recho Cuande s presentan (ales pelicionss 0 amenazas, deberd informar inmedialamerte de SU ACUITENtia  s4 [efe inmedialo para oL ste
adopte |as medidas correclivas que fueren necesarias.

{] Dar carrectn uso a los EPP y a2 dotacin eriregads, cuanda esio splioue. Coidar en toda momento |2 imagen ds 12 smpresa

k) No ejercer actos de competencia desleal frente al Empleador, por o que el Trabajadd dFo utilizer. incluso después de terminado el presente contrato, %( 0 para bereficio de terceros. toda la informacion que resulte de la ejecucion contractual,

17 Natificar aportunammente al Empleador y par eserito toda cambio o modificacien de (o3
bienes del Empleador

] En el caso e aphique, acluaizar U permiso de permanencia o permiso sspecia
erfermedadss v sccidertss

] Acatar Ias meddas de biosegunidad v vacuracian establecidas por 1a empresa y el gobierno nacional para la Drevw panderi as, enderias we erfermedades infecto cortagiosas, Cantrbuir al curmplimiento del Cédige de Conducta y Buen Gobieme, Sistema
Irtegral de Gesiin del Fiesgn, del SARLAFT, del SICCF » del PTEE, asi coma la actualizacién anual de datos en el rio (Inico de conacimienio SARLAF TIFPADM y SICOF conforme 2 a legislacian vigente. I) a eumplir estrictamente con toda o establecica
mediarte e FEGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

ol Las dernds que contribuyan a garantizar el cumplimiento del contrato v las que por su naturaleza le sean atribuibles a sus funciones,

Erel. Curmplit conos protocdlos ocupacionales determinados por |2 empresa para [ prevencion de
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CONDICIONES SALARIALES

DIRECCION DEL LUGAR DE TRABAJO:

SALARID BASICO:

$1.423.500 + $200.000

IPS MEDIC PRADERA

RODAMIENTO:

A QUIEN REPORTA DIRECTAMENTE:

CLAUDIA MARCELA ARIAS SALAZAR

RELACIONES PERMANENTES O TRANSITORIAS Y FRECUENCIA CON OTRAS AREAS Y/O CON ORGANIZACIONES EXTERNAS

RELACION FRECUENCIA RELACION FRECUENCIA
DIRECCICN MEDICA ¥ COCFDINACTGN MEDICA COINCENAL
COORDINACION ADMINS THATIVA ZOMAL PALMIFE. ¥ CALT SEMANAL
COORDINACION ASIS TENCIAL PS MEDIC 2UNAL PALMIFA ¥ CALT SEMANAL
BESTION HUMBNA: OCASIONAL
NUMERO Y TIPO DE PERSONAS QUE DEBE SUPERVISAR EL CARGO SOLICITADO DIRECTA O INDIRECTAMENTE: [Nz 0
NOMEFE CARGO
NOMEFE CARGO
NOMEFE CARE0
NOMEFE CARE0
NOMEFE. CARGO

ERIENCIA LABORAL

MANEJO DE SISTEMAS

ESTUD UNIVERSITARIOS
BACHILLER TECNICO o PROFESIONAL
TECNOLOGO u] CON POST GRADO
RO

oTi LEE O
INGLES ESCRIBE = O
HABLA = 0

PROFESION O AREA DE ESTUDIOS EN ORDEN DE PREFERENCIA:

INTERMEDIO

oo og
S|
=

7

ik

3

g

=]

g
e
e ful
iR e
> @

-

| o] ) o ] ]

TECNICO
DESCRIPCION DE OTRO:

PROFESION O AREA DE ESTUDIOS EN ORDEN DE PREFERENCIA:

AUXILIAR DE ENFEMERIA

EXPERIENCIA LABORAL Y TIEMPO REQUERIDO: TIEMPO MINIMO 6 MESES ‘SE"':' SIN PREFERENCIA RANGO DE EDAD
AREA ASISTENCIAL \LSTADD cviL SIN PREFERENCIA SIN PREFERENCIA
HABILIDADES REQUERIDAS sefiale las que se requieran para el puesto
ANALISIS LIDERAZG0 COMUNICACION ACTITUDES REQUERIDA
Maneio d Faciidsd de Apeg
persanal o palabia Responsa! e @ fnomas
Negosiacién o i e Emp.
Lz:;:nes Asenividad Orentad: kadel  |Trabajo enequipo Emprendedor
Poder persendl losigpue fdasbles @ | Haneide ssudsiabors Cosborader
FIRMAS Y APROBACIONES

NOMBRE DEL St VISTO BUENO GERENCIA

SOLICITANTE

DIRECTOR DEL GESTION HUMANA

Fuente 3: +IPS Medic SAS

Para el proceso de seleccion, los criterios especificos que utilizan para evaluar
a los candidatos en el proceso de seleccion es la aplicacion de plantillas donde
evaluan el componente psicologico enfocado al comportamiento y las
emociones, en este proceso se realiza inicialmente un primer abordaje por medio
de una llamada, seguido de esto, el candidato pasa a entrevistas psicotécnicas
donde se recure a la observacion y la indagacién para poder detectar los factores
de la personalidad del candidato como la gesticulacién, junto con la seguridad
como proyecta la respuesta, posterior a este contacto se comparten dos formatos
de pruebas psicotécnicas que son el Test Valanti, que es un test que permite
medir los campos de dimensiones de personal para evaluarlos de acuerdo a los
valores corporativos que la empresa pueda establecer. Otro de las pruebas
aplicadas es el Test Wartegg donde se analiza mas la proyeccion del candidato.
Esto garantiza que los procesos de seleccibn sean justos y objetivos,
complementando con entrevistas técnicas de los jefes de areas para asegurar
un talento optimo al requerimiento de la vacante.

El perfil de la empresa siempre opta por contratar un perfil integral por lo que el
proceso de seleccion busca que el candidato cuente con las habilidades
necesarias, es decir, se evalua la parte de estudios, experiencias, pasion al
sector y que los candidatos puedan facultar su aplicacién a la vacante.



Por parte de los colaboradores, el proceso de reclutamiento, les parece que
funciona de manera efectiva dado que la informacién proporcionada es clara y
pertinente. En cambio, algunos de los colaboradores, sienten que esta
comunicacién puede mejorar, dado que falta algo de transparencia en este
proceso. Ademas, algunos sienten que este proceso no identifica del todo a los
mejores candidatos, lo que trae como consecuencia contrataciones menos
efectivas y una alta rotacién de personal. Por lo que se genera la necesidad de
optimizar el proceso de seleccidn para garantizar una alineacion entre las
competencias que tiene el candidato y el cargo que va a desempefiar, es por
esto que la empresa requiere de un formato de requisicibn un poco mas
elaborado y sesgado para que la empresa pueda optimizar el proceso de
reclutamiento y seleccidn ya que esto les permitira identificar a cada posible
empleado por departamentos en caso tal de que hayan varios postulados de
diferentes areas y a su vez le permitirda a la empresa ahorrar costos para no
contratar personas que no cumplan con el perfil solicitado y a su vez reducir los
tiempos de espera al momento de comunicar quienes fueron seleccionados,
dado que un buen formato de requisicion permitira que no existan preferencias
ni favoritismo a la hora de elegir el mejor candidato.

Tabla 7: Reclutamiento y Seleccion

Reclutamiento y Seleccion
Buenas practicas de gestion de Practicas con opcién de mejora
personal
Enfoque del desarrollo del talento
interno (plan carrera)

Solicitud de vacantes por parte de las
areas incompleta (falta de
estandarizar el formato de
requisicion)

Reclutamiento por referidos como
metodo agil

Falta de comunicar a los candidatos
los criterios de evaluacion al inicio

Diversificacion de los métodos de
reclutamiento

Ausencia de plataformas digitales
que permitan gestionar aplicaciones

de forma centralizada y agil
Mejorar el formato de requisicion del
personal

4.2.1.3. Proceso de Induccion

Para la induccion, la empresa opta por realizar una presentacion inicial por parte
del equipo de talento humano, en este se inicia contextualizando a todo el
personal que va a ingresar a la empresa sobre la historia de la misma, la cantidad
de sedes que tienen distribuidas en las 4 zonales y la cantidad de personal con
que cuenta la empresa entre trabajadores directos, trabajadores en mision,
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prestacion de servicios y aprendices Sena. Por consiguiente, se presenta la
mision y la vision de la organizacion, los valores corporativos a su vez también
se presenta el organigrama de la empresa para que el personal que ingreso
conozca la jerarquia y el area a la cual pertenece, por consiguiente, se presenta
todo el personal del area de talento humano y el equipo de seguridad y salud en
el trabajo y se continua con la documentacion de ingreso para la empresa donde
se explica a detalle el tipo de documentos requeridos por la empresa como
(identificacion, estudios, certificados y otros) luego de este proceso se inicia con
la explicacion del contrato laboral dependiendo la contratacidn de cada
empleado ya que la empresa cuenta con 3 tipos de contrato que son: el contrato
laboral de obra o labor, el contrato a término fijo y el contrato a término indefinido.

Luego de esto se procede a la explicacion del tipo de vestimenta y uniformes que
tiene la empresa segun su cargo y se entrega la dotacion requerida, se da inicio
a la explicacion del reglamento interno de la organizacidon para establecer las
normas y politicas que rigen la relacion entre la empresa y los empleados, sus
derechos, obligaciones y prohibiciones para ambas partes asi como los procesos
disciplinarios, sanciones y reclamos ya que el objetivo de la empresa es
promover un ambiente laboral armonioso y productivo, se prosigue con la
descripcion de horario laboral segun el area y se especifica a detalle todo el
proceso disciplinario.

Por consiguiente, se dan a conocer los canales de comunicacidén que se deben
de seguir de acuerdo al direccionamiento de cada zonal ya que la empresa
cuenta con 22 sedes.

Por ultimo, una parte de los empleados, opinan que el programa de induccién es
efectivo para los nuevos colaboradores en +IPS Medic SAS. No obstante,
algunos consideran que el proceso no es lo suficientemente eficaz puesto que
no los prepar6 adecuadamente para desempenar su cargo. Esto podria estar
vinculado con una falta de enfoque practico o informaciéon deficiente sobre
herramientas y procesos internos. La induccion es fundamental para una
integracion con la empresa de manera inicial, dado que si este proceso no se
mejora puede impactar el rendimiento de los nuevos colaboradores y generar un
aspecto negativo de la empresa y esto puede ocasionar que el personal no se
sienta del todo preparado para iniciar en su cargo provocando que este pueda
desistir de su puesto aun recién contratado.

Aunque la empresa realiza una reinduccion bianual, esta presenta
inconsistencias en la modalidad ya que en ocasiones se realiza de manera
presencial y en otras veces virtual lo que genera desigualdades en la experiencia
de los nuevos empleados, por otro lado, la empresa enfrenta desafios como la
rotacion del personal que realiza procesos agiles de reclutamiento y seleccion
gue aun no han sido del todo estandarizados, aunque actualmente se trabaja en



la construccién de un nuevo reglamento interno para corregir falencias, como la
ausencia de especificaciones claras y sanciones y asi unificar las 3 versiones
vigentes del reglamento, a pesar de estas limitaciones el proceso se mantiene
estructurado, completo y actualizado y la empresa amplia los conocimientos
sobre normas institucionales mediante seminarios que les permiten poder
abarcar completamente el proceso de forma legal teniendo siempre en cuenta

que sea un proceso con equidad y transparencia.

Tabla 8: Induccion

Induccion

Buenas practicas de gestion de
personal

Practicas con opciéon de mejora

Enfoque en la cultura organizacional

Ausencia de simulaciones y talleres
practicos

Apoyo del departamento de Talento
Humano y SST

Informacioén deficiente de los
procesos internos

Reinduccién anual para actualizar
conocimientos

Estandarizar modalidades
(Presencial, virtual para garantizar la
equidad del proceso)

Enfoque en politicas institucionales
(permisos, licencias)

Mejorar procesos administrativos
para reducir la desercion del personal

Induccién en seguridad y salud en el
trabajo con enfoque practico

Implementar IA para aclarar dudas
que se presenten en los nuevos

empleados

4.2.1.4. Proceso de Evaluacion de Desempeno

En el proceso de evaluacion de desempeno, cuenta con formatos disefiados para
su aplicacion. Sin embargo, estos requieren de una revision dado a que
actualmente se presenta una falta de informacion de la descripcion de los cargos
con los que cuenta la empresa actualmente. Esto formatos deben de ser
ajustados para garantizar una correcta evaluacion a las funciones de cada cargo
ya que para realizar una correcta evaluacion del desempefio es esencial.

Por otro lado, Este proceso se estructura en periodos especificos segun el tipo
de contrato que tenga el empleado. 18 dias para contratos de prueba, 2 meses
para contratos indefinidos y contratos de obra o labor, aunque la empresa no
utiliza un software especializado, si aplica diferentes matrices anuales para
registrar toda la informacion y generar recordatorios con la fecha de evaluacion
las cuales se envian por correo junto con el formato estandarizado, esta
responsabilidad de realizar la evaluacion de desempefio recae en los jefes
inmediatos quienes reciben capacitacion para realizar las evaluaciones, aunque
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se presentan desafios como la subjetividad en los criterios (evaluaciones con
enfoque amistoso) mas que una evaluacion basada en métricas objetivas, se
tiene en cuenta la necesidad de ajustar items en los formatos para evitar esto ya
que si se sesga el formato a un ambito amistoso no se obtendra informacion de
valor que le permita a la empresa conocer si el empleado realmente esta
teniendo un buen desempefio, se puede decir que el proceso funciona
eficientemente en momentos criticos con los liderazgos de las zonales (Cali,
Buga, Palmira y Tulud) ya que se coordinan entre sedes garantizando la
coherencia en la aplicacion de las evaluaciones anuales.

Ademas, los colaboradores piensan que estas evaluaciones de desempefio
pueden estar mejor, dado que sienten que no son del todo claras, lo que puede
causar que se sientan desmotivados o que no confien en este proceso dado que
no lo ven con la suficiente relevancia para la toma de decisiones posteriores.
Este proceso es muy importante para que los empleados desempefien su labor
de una manera mas eficiente y para que crezcan profesionalmente a su vez esta
evaluacion le permitira a le empresa conocer que tan aptos estan los empleados
que fueron designados en ese cargo en especifico y poder tomar decisiones

Tabla 9: Evaluacion de Desempefrio

Evaluacion de desempeiio
Buenas practicas de gestion de Practicas con opcién de mejora
personal
Reconocimiento de la importancia del
proceso
Periodos definidos por tipo de

Formatos desactualizados

Estandarizar formatos de evaluacion

contrato para garantizar equidad

para eliminar inconsistencias entre
areas

Coordinacion entre zonales para
alinear procesos

Implementar herramientas de
evaluacion para automatizar el
analisis de datos

Enfoque practico en momentos
criticos (cumplimiento de plazos

Establecer criterios objetivos en
formatos que sean cuantificables y no
juicios subjetivos

Capacitacion a jefes inmediatos en
técnicas de evaluacion

Definir protocolos de
retroalimentacion post evaluacion
para planes de mejora

Para concluir, la empresa + IPS Medic SAS muestra deficiencias en la
administracién del personal, en particular con la descripcién de los cargos, que
no estan completas ni ajustadas a las particularidades lo que genera ambiguedad



en las expectativas laborales y dificulta la evaluacion objetiva del desempefio,
esto refleja la falta de estandarizacion en la definicion de roles ya que es muy
importante para garantizar la coherencia en los procesos como la induccion y la
asignacion de tareas.

En cuanto a las fortalezas identificadas se evidencia que existe una percepcion
positiva hacia las evaluaciones de desempefio regulares ya que los empleados
de la empresa lo ven como una herramienta util que les proporciona
retroalimentacion y los ayuda a mejorar su desempefo, por otro lado, un alto
porcentaje de los empleados siente que sus habilidades y aptitudes estan
alienadas con las exigencias de sus puestos, o que contribuye a un mejor
rendimiento y satisfaccion laboral, y a su vez, la empresa cuenta con una fuerza
laboral diversa en términos de edad, lo que permite combinar nuevos talentos
con liderazgos experimentados.

Por otro lado, para las areas de mejora se observa una rotacion significativa del
personal durante los primeros meses de empleo, lo cual podria estar relacionado
con la falta de claridad en su manual de funciones y con deficiencias en el
ambiente laboral y aunque la mayoria de los empleados percibe la carga laboral
como equilibrada, también hay un porcentaje significativo que considera que
puede mejorarse para evitar el agotamiento y promover el bienestar.

En cuanto al programa de induccién, aunque es bien valorado por la mayoria de
los empleados, algunos sugieren mejorar para dar claridad a los roles y
responsabilidades desde el inicio, y por ultimo, en cuanto al proceso de
reclutamiento y seleccion, aunque la informacion proporcionada durante el
proceso es clara para muchos empleados, existe un margen para optimizar la
experiencia del candidato.
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5. DISENO DE UN PROCESO DEL DISENO DE CARGOS, PARA EL
RECLUTAMIENTO, SELECCION, INDUCCION Y EVALUACION DEL
PERSONAL

A partir de los resultados obtenidos en la fase de diagnostico en situacion actual
de esta investigacion, donde se pudo evidenciar que la empresa cuenta con
algunos puntos por mejorar por lo tanto se analizaran tres procesos
fundamentales para la organizacion que son, el andlisis y disefio de cargos, la
seleccion y reclutamiento, la induccién, y la evaluacion de desempefio con el
objetivo de identificar oportunidades de mejora y proponer estrategias que
contribuyan a optimizar la gestion de recursos humanos en las areas asistencial
y administrativa. Al comprender cdmo estos procesos interactian y se
influencian mutuamente, se puede desarrollar una vision integral que permita
fortalecer la gestidon del personal y mejorar la calidad del servicio ofrecido.

5.1. Analisis y Diseio de Cargos

El disefio de cargos se enfoca en la especificacion de los métodos del trabajo y
su relacién con otros dentro de la organizacion, este proceso busca alinear las
tareas y las responsabilidades de cada cargo con los objetivos estratégicos de
la empresa y también tiene el objetivo de satisfacer los requisitos tecnolégicos,
organizacionales y sociales de las personas que ocupan los cargos, por ultimo,
este proceso es muy importante para la planeacion de los recursos humanos ya
que facilita, la seleccién, la capacitacion y la evaluacién de desempefio de los
colaboradores. (Chiavenato I. , Gestion del talento humano, 2008)

La falta de claridad en la descripcion de los cargos genera confusion y
ambigledad, puesto que los empleados no tienen claridad con las actividades
que deben de desempenfar, generando asi falta de rendimiento y motivacion.
Ademas, puede dificultar la comunicacién entre colaboradores ya que se
generan desacuerdos y malentendidos sobre las responsabilidades que tiene
cada uno.



llustracion 29. Formato de Descripcion de Cargos

+IPS MEDIC S.A.S Version: 1.0
e ) NIT 900.168.679-7 Fecha: MAYO DE 2025
( 15’ s GESTION DEL TALENTO HUMANG digo:
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGOS Codigo:

A. IDENTIFICACION DEL CARGO

ANALISTA ADMINSITRATIVO PRADERA
CANDELARIA

ANALISTA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

1

GESTION ADMINISTRATIVA

B. MISION DEL CARGO LA RAZON DE SER DE CARGO EN LA COMPARIA:

Gestionar y supervisar los procesos administrativos, logisticos v operativos de la zona asignada (Pradera - Candelaria), asegurando el cumplimiento de las politicas institucionales, la optimizacion de
recursos y la atencion eficiente de las necesidades ciudadanas y organizacionales.




PERIODICIDAD - DIARIA

FUNCION -SEMANAL-QUINCENAL-ANUAL-ESPO
RADICAMENTE

Apoyar en el Funcionamiento de la Unidad en forma Integral

DIARIO
Realizar las requisiciones de insumos, aseo v papeleria para reportar al area de compras vy seguimiento a la entrega de los mismaos. MENSUAL
Actualizar carpeta hojas de vida de los equipos médicos

MENSUAL

Seguimiento y control de inventarios

DIARIO
Presentar cotizaciones a la direccion administrativa y ejecutar las reparaciones y/o mantenimientos de infraestructura de la sede. DIARIO
Hacer compras y pagos de facturas para funcionamiento de la sede.

DIARIO
Registro salidas y entradas en acta movimiento de activos

DIARIO
Recibir cuentas de cobro y reportar a contabilidad para imprimir documento soporte y hacer reembolsos de la caja menor DIARIO
Hacer cambio de dinero a auxiliares Front para facturacion, realizar cuadre diario de cajas y realizar las consignaciones DIARIO
Organizar documentos de recaudos y gastos para enviar al area de contabilidad. DIARIO

Recepcion y reporte de Novedades de Nomina a Gestion Humana

DIARIO




Verificacion de registro de RH v consolidacion en el formato de pesaje diario

DIARIO
Seguimiento de registro de atenciones y soportes evento S0O5

SEMANAL
Listas de chegueo inspeccién mensual botiquin - camillas y extintores

MENSUAL
Diligenciar formato en drive la informacién de las cuentas de cobro vy facturas de los médicos sede de asignada para al drea de cuentas medicas MENSUAL
Diligenciar lista de chequeo para la identificacidn del paciente

SEMANAL
Imprimir ¥ entregar los formatos de aseo y desinfeccidn hacer verificacidn con firma v entregar los rétulos para identificacién de insumos. SEMANAL
Recibir solicitud de historias clinicas v entregar a usuarios via correo electrénico.

Y g SEMANAL

Apoyo con manejo de la caja menor, realizar reembolsos cumpliendo directrices contables. Apoyar con el cuadre diario de cajas, realizar las consignacioneg DIARIO
Apoyar con el cuadre diario de cajas, realizar las consignaciones

SEMANAL
Atencion y gestion a las novedades reportadas dentro de |la sede por fallas en equipos de computo, impresoras, locativos etc. DIARIO

D. DIMENSION DEL CARGO:
RESPONSABILIDAD POR BIENES Y PERSONAS

PERSONAS:
EQUIPOS:
BIEI\IESI DINERO YiO VALORES: Dinero ior recaudos
INTERNAS EXTERNAS
FRECUENCIA- DIARIA
_ _ -SEMANAL-QUINCENMNAL-
CARGO AREA FRECUENCIA MODALIDAD- CLIENTES-PROVEEDORES ANUAL-ESPORADICAME
NTE

Auxiliar Contable Administrativa Diario
Auxiliar Administrativo Cuentas Administrativa Diario
Coordinador Médico Asistencial Diario
Auxiliar de S5T y TH Administrativa Espordadicamente
Director de Planeacion Estratégica v | Administrativa Diario
Auxiliar Administrativo Front Administrativa Diario




COMITE

OBJETIVO

CIPACIO E| OM]

FRECUENCIA DE REUNIONES

COMITE ZONAL DE PRADERA CANDELARIA

Reportar y dar seguimiento a
los temas relacionados con
mantenimiento e
infraestructura de la sede
Palmira, presentando
solicitudes de cotizacion,
autorizaciones de compra y
reportes de inconsistencias en
los procesos, dentro del
espacio liderado por la
Direccion Administrativa, quien
analiza el avance de quejas v
reclamos por zonal, registra
los pendientes de cada sede e
interviene para apoyar en su
gestion oportuna.

ANALISTA ADMINSITRATIVO PRADERA
CANDELARIA

Mensual

EDUCACION

EXPERIENCIA

Profesional en Administracion de Empresas,
Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial o

carreras afines

1 Afios de experiencia

Manejo de herramientas ofimaticas

Mormatividad administrativa v contractual pdblica (Ley
80/1993, Ley 1150/2007)

ESPECIFICAS DEL CARGO

COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS DEL CARGO CON RELACION A LA COMPETENCIA

REQUERIDO 1a 5

1. Trabaja como parte de un grupo ¥ no actda en forma individualizada. 5
Trabajo Cooperado: Habilidad 2. Integra los objetivos individuales (particulares) a los colectivos como una forma de motivar su trabajo al logro de los objetivos gn 5
para observar con actitud relevante | 3. Resuleve constructivamente los conflictos para lograr las metas del grupo. 5
un objetivo comin, siendo capaz de|4. Fomenta la colaboracidn vy la integracion en su grupo de trabajo. 5
entenderse con otros en una 5. Muestra interés por compartir informacién con dreas que impactan sus resultados vy los de su drea (interdisciplinariedad). 5
cotidianidad que requiere trabajo 6. Muestra sentido de colaboracion para ayudar a sus compaiieros de trabajo con el fin de garantizar |la continuidad y la calidad en g 5
colectivo y plantea relaciones de
interdependencia.

1. Busca fuentes alternativas de informacion. 5
Pensamiento Innovador y 2. Es reflexivo respecto a las posibilidades de hacer las cosas en menor tiempo v/o mayor eficacia. 5
Creatividad: Muestra pensamiento | 3. Comprende los conceptos cotidianos para llevarles a un nuevo concepto que pueda ser hecho y aceptado como de interés en la of 5
avanzado, con una actitud abierta a |4. Visualiza campos de aplicacién de los nuevos conceptos. 5
nuevas situaciones aun cuando 5. Promueve la busqueda del cambio aplicado {0til) a las necesidades reales. 5
implique riesgo. Posee imaginacion 6. Evidencia su inteligencia en el uso y movilizacion de recursos (Informacion, experiencia, conocimiento, habilidades) 5

para identificar oportunidades,
cuestionando lo existente en busca
del desarrollo y la evaluacidn.




y formas de interpretacidn.

1. Se interesa por estar informado acerca de lo que sucede en su entorno, poniendose en contacto con la situacion v con las person 5
Comunicacion Efectiva:
Comprende el componente verbal y | 2. Tiene el habito de confirmar la comprensidén del mensaje recibido y enviado en relacidén con su interlocutor. 5
no verbal, el primero comprende la
fluidez, expresividad v rigueza de |3. Sus expresiones, tono de voz, postura y gestos impactan positivamente, capturando la atencién de su interlocutor. 5
vocabulario; el segundo guarda
relacion con los gestos, las 4. Enuncia claramente sus ideas con palabras sencillas. Su lenguaje es fluido. 5
posturas vy la voz que junto a la
capacidad de escucha dan origen a8 |5 myestra disposicién para escuchar a los demas, manejando criterios adecuados de pertinencia, temas y tiempos. 5
la presicion con la que pueda
comprender y expresarse.

6. Permite al otro comunicar su idea sin concluir antes de que termine de exponerla. 5
Pensamiento Flexible: Hace 1. Busca en el cambio una oportundiad de desarrollo. 5
referencia a la capacidad para 2. Evidencia tener mas de una forma para interpretar los datos y los hechos. 5
modificar la conducta personal 3. Decide gque hacer de forma oportuna en funcion de la situacidn, las personas y/o procesos. 5
cuando surgen contingencias, 4. Es capaz de cambiar su opinién ante nuevos argumentos o evidencias. 5
nuevos datos o cambios en el 5. Pone a disposicion los recursos necesarios gque garantizan el cumplimiento de los objetivos, incorporando los cambios a la nueva 1| 4
medio. Puede cambiar convicciones . . - . e s . ‘e _ 4 - aF

6. Evidencia su inteligencia en el uso y movilizacion de recursos (informacidn, experiencias, conocimientos, habilidades.) 5
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TECNICAS COMPORTAMIENTOS ASOCIADOS DEL CARGO CON RELACION A LA COMPETENCIA NIVEL
Orientacién al Cliente: Es la Se apropia de las situaciones o necesidades del cliente interno/externo hasta el momento en el que le proporciona diferentes alterng 5
capacidad de disponerse a
satisfacer las necesidades v Al relacionarse en cualguier situacion aplica a cada cosa lo que le es propio ¥y mas conveniente. 5
expectativas de los clientes
internos/externos. Implica contar | Mantiene una actitud de escucha y de interés en la informacién (con objetividad) que recibe de clientes internos/externos. 5
con sensibilidad frente a las _ _ _ _ — _
solicitudes y requerimientos de Mantiene una actitud cordial v de apoyo, alin en momentos dificiles o de estrés.
otros para buscar una desicion, una | Propene ideas para mejorar el servicio teniendo en cuenta la experiencia en la atencion con los clientes internos/externos. 5
opcion posible.
P . Tiene capacidad para hacer andlisis causa-efecto y establecer conclusiones. 5
Comprension Sistemica: r . v
Capacidad para comprender . . \ \ , . .. . . . .
relgciones Eomplejasp dentro de los Evidencia su inteligencia haciendo una lectura rapida y objetiva de datos y hechos aun cuando las situaciones sean complejas o conf 5
sistemas de informacién y de i K . i . . i
gestion. Involucra también la Evidencia comprender gue las organizaciones son un sistema compuesto por partes integradas de forma logica. (modelos y conexion 5
capacidad para interpretar y
comunicar a otros lo que de estos | Al exponer sus conceptos lo hace de forma coherente. 4
sistemas se genere.
1. Establece normas (politicas/parametros/procedimientos) que determinen el alcance de la gestién, responsables, tiempos y especi 4
Seguimiento a la Gestion: Es la N L. . L . .
habilidad para realizar acciones que | 2. Construye/define y utiliza técnicas de control (herramientas de medicién: indicadores/estdndares) para medir el avance de la ges! 4
permitan monitorear la gestion y el
desempefio del trabaje, asegurande | 3. Evalda la efectividad de los pardmetros de medicion y los modifica si es necesario para garantizar la veracidad de los datos y del 4
gue las actividades vayan en &l
sentld_o correcto al cumplimiento de | 4, Tiene en cuenta las tendencias arrojadas por las herramientas de medicion para comparar el nivel de su desempefio (gestion) y e
los objetivos propuestos.
5. Realiza (ejecuta) acciones correctivas/preventivas a la gestién. 4
1. Es preciso en el manejo de cifras v datos. 4
Atencion al Detalle: Se refiere a 2. Sigue procedimientos v es metddico en la realizacion de su trabajo. 4
la capacidad para ma-nejar 3. Comprende rapidamente instrucciones v las sigue. 4
cficazmente informacién detallada. |1-ES rdpido ¥ minucioso en la administracién de informacién v documentos. 4
" 5. Revisa y comprueba frecuentemente la informacién o los datos con los gue trabaja. 4




En base a lailustracion 29 apreciamos la apariencia del formato de la descripcion
de los cargos, en primera instancia podemos evidenciar la identificacion del
cargo, donde permite que el empleado se identifique en la jerarquia de la
empresa y define las relaciones de subordinacion. Asi mismo, se presenta una
seccion donde establece la mision del cargo, en esta se especifica la razon del
puesto en la empresa de manera resumida junto con su relevancia para poder
alcanzar los objetivos. Se comprende seguido de las funciones del cargo, ya que
se detalla las actividades que debe de desempefar el empleado para asegurar
la claridad de su rol, evitando sobre carga laboral y sirviendo como base para
una correcta evaluacién de desempefio. Finalmente, se encuentran secciones
como las relaciones con los cargos que le ayudan a llevar a cabalidad sus
funciones, junto con los comités a los cuales debe de hacer presencia para poder
obtener una actualizacién constante de normas o de reportes de actividades y
en la ultima seccién se encuentra el nivel de estudio, la experiencia, habilidades
y los comportamientos que debe de tener el empleado puesto que son elementos
gue permite que se cumpla con la exigencia del cargo junto con una alineacién
con los valores de la empresa .

5.1.1. Descripcion de Cargos de +IPS Medic SAS
Tabla 10: Descripcion de Manuales de Funciones

Nombre del Cargo Enlace directo al Cargo (Drive)
Analista administrativo | https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Zg20Ay-
de sistemas de b-
informacion y Jw8KKII7ZitScqnt60AaN9V/edit?usp=sharing&ouid
direccionamiento =110935588491177123813&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14cczYaS
Analista administrativo | TPI_JgCPi3xXwCMfVzRmJ22Lg/edit?usp=drive_li
pradera candelaria nk&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd
=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1f VIuBY
WNmwl5zCaA1elL43gWf8R3GCIk/edit?usp=drive |
ink&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&s
d=true

Analista administrativo
zonal buga

https://docs.google.com/spreadsheets/d/12euAlL6
wtBHQf ntBH3 N5rPNzojfi00/edit?usp=drive link
&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=tr
ue

Analista administrativo
zonal Cali

Analista administrativo | https://docs.google.com/spreadsheets/d/1117u8Dkd
zonal palmira cvYfPa4UrluglKSvgAswE2ao/edit?usp=drive_link&



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1f_VluBYWNmwl5zCaA1eL43gWf8R3GClk/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1f_VluBYWNmwl5zCaA1eL43gWf8R3GClk/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1f_VluBYWNmwl5zCaA1eL43gWf8R3GClk/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1f_VluBYWNmwl5zCaA1eL43gWf8R3GClk/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12euAIL6wtBHQf_ntBH3_N5rPNzojfj00/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12euAIL6wtBHQf_ntBH3_N5rPNzojfj00/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12euAIL6wtBHQf_ntBH3_N5rPNzojfj00/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12euAIL6wtBHQf_ntBH3_N5rPNzojfj00/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1II7u8DkdcvYfPa4UrIuqlKSvgAswE2ao/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1II7u8DkdcvYfPa4UrIuqlKSvgAswE2ao/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true

Nombre del Cargo

Enlace directo al Cargo (Drive)

ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=tru
e

Analista administrativo
zonal Tulua

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gUVCLS8
noNghkj5N2oc9ckewNhEuUP 09e/edit?usp=drive i
nk&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd
=true

Analista de estadistica
de gestidn de riesgo
primario

https://docs.google.com/spreadsheets/d/16x0VxPX
039AMIJ2J169SijTaWpEdBAFP/edit?usp=drive link
&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=tr
ue

Analista de gestién de
riesgo PYMS

https://docs.google.com/spreadsheets/d/17NoPYgf
nXsGBn3iFLnmm7GXKafx5knuA/edit?usp=drive li
nk&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd
=true

Analista de talento
humano

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hPFX0s
V7GCi5viQ6vR980OS X-

rMIvHwkO/edit?usp=drive link&ouid=1043718180
06416471569&rtpof=true&sd=true

Auxiliar administrativo
Call Center

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hBw2MP
Yxt wbsikxfluXYjdCnShMX7RK/edit?usp=drive lin
k&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=
true

Auxiliar administrativo
RIPS

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BRYDVS
UpVuTMdnMu45Mevjw5gK0n89BS/edit?usp=drive

link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&
sd=true

Auxiliar administrativo
super numerario

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XRT3bP
3ZY3zASy Z9Qt-
mQX4uQvCab52b/edit?usp=drive link&ouid=10437
181800641647 1569&rtpof=true&sd=true

Auxiliar administrativo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X-
zDYZzyGc3UX60s6V2LchzUecT11eCJ/edit?usp=d



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1II7u8DkdcvYfPa4UrIuqlKSvgAswE2ao/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gUVCL8noNqhkj5N2oc9ckewNhEuP_o9e/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1gUVCL8noNqhkj5N2oc9ckewNhEuP_o9e/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/16x0VxPX039AMlJ2Jl69SijTaWpEd6AFP/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/16x0VxPX039AMlJ2Jl69SijTaWpEd6AFP/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/16x0VxPX039AMlJ2Jl69SijTaWpEd6AFP/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/16x0VxPX039AMlJ2Jl69SijTaWpEd6AFP/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17NoPYgfnXsGBn3iFLnmm7GXKgfx5knuA/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17NoPYgfnXsGBn3iFLnmm7GXKgfx5knuA/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17NoPYgfnXsGBn3iFLnmm7GXKgfx5knuA/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/17NoPYgfnXsGBn3iFLnmm7GXKgfx5knuA/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hPFX0sV7GCi5viQ6vR98OSX-rMIvHwkO/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hPFX0sV7GCi5viQ6vR98OSX-rMIvHwkO/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hPFX0sV7GCi5viQ6vR98OSX-rMIvHwkO/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hPFX0sV7GCi5viQ6vR98OSX-rMIvHwkO/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hBw2MPYxt_wbsikxfIuXYjdCnShMX7RK/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hBw2MPYxt_wbsikxfIuXYjdCnShMX7RK/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hBw2MPYxt_wbsikxfIuXYjdCnShMX7RK/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hBw2MPYxt_wbsikxfIuXYjdCnShMX7RK/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BRYDVSUpVuTMdnMu45Mevjw5gK0n89BS/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BRYDVSUpVuTMdnMu45Mevjw5gK0n89BS/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BRYDVSUpVuTMdnMu45Mevjw5gK0n89BS/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BRYDVSUpVuTMdnMu45Mevjw5gK0n89BS/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XRT3bP3ZY3zASy_Z9Qt-mQX4uQvCa52b/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XRT3bP3ZY3zASy_Z9Qt-mQX4uQvCa52b/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XRT3bP3ZY3zASy_Z9Qt-mQX4uQvCa52b/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1XRT3bP3ZY3zASy_Z9Qt-mQX4uQvCa52b/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X-zDYZzyGc3UX60s6V2LchzUecT11eCJ/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X-zDYZzyGc3UX60s6V2LchzUecT11eCJ/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true

Nombre del Cargo

Enlace directo al Cargo (Drive)

rive link&ouid=104371818006416471569&rtpof=tr
ue&sd=true

Auxiliar cuentas
medicas

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iYmFJ6C
Bagq91VzVxnaJ7RY9iQjpbU3Sal/edit?usp=drive link
&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=tr
ue

Auxiliar administrativo
de SIAU y
direccionamiento

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GOgeY0
LYNOWQJT1XGBKUYMFOcHCtYQjB/edit?usp=driv
e_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true
&sd=true

Auxiliar contable y
administrativo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/18UeQ96
ATKo dYQ4SJza2C05YGhyDLMx4/edit?usp=drive
link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&
sd=true

Auxiliar contable

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-
QuRexaFJfudQaNF1SLy319VMccJzuc8/edit?usp=
drive link&ouid=104371818006416471569&rtpof=t
rue&sd=true

Auxiliar de
agendamiento

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nyKG8Ja
cEynQA09LFijCLNsHiDrsE5Wn/edit?usp=drive lin
k&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=
true

Auxiliar de control y
orientacion

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aipUxN7j
C8swG2MXcGgETNpga3Fau ev/edit?usp=drive li
nk&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd
=true

Auxiliar de enfermeria
PYMS

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dQn4wM
iXkp-XeQgJ-

4fQd8gNKBIlu1cx2/edit?usp=drive link&ouid=1043
7181800641647 1569&rtpof=true&sd=true

Auxiliar de laboratorio
quimico y PYMS

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S5Ig-
LXAVAG2EKgCOZH|Tx80-

97



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X-zDYZzyGc3UX60s6V2LchzUecT11eCJ/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X-zDYZzyGc3UX60s6V2LchzUecT11eCJ/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iYmFJ6CBgq9IVzVxnaJ7RY9iQjbU3Sal/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iYmFJ6CBgq9IVzVxnaJ7RY9iQjbU3Sal/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iYmFJ6CBgq9IVzVxnaJ7RY9iQjbU3Sal/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1iYmFJ6CBgq9IVzVxnaJ7RY9iQjbU3Sal/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GOgeY0LYN0WgJT1XGBKUYMF0cHCtYQjB/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GOgeY0LYN0WgJT1XGBKUYMF0cHCtYQjB/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GOgeY0LYN0WgJT1XGBKUYMF0cHCtYQjB/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1GOgeY0LYN0WgJT1XGBKUYMF0cHCtYQjB/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18UeQ96ATKo_dYQ4SJza2C05YGhyDLMx4/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18UeQ96ATKo_dYQ4SJza2C05YGhyDLMx4/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18UeQ96ATKo_dYQ4SJza2C05YGhyDLMx4/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/18UeQ96ATKo_dYQ4SJza2C05YGhyDLMx4/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-QuRexaFJfudQaNF1SLy3I9VMccJzuc8/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-QuRexaFJfudQaNF1SLy3I9VMccJzuc8/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-QuRexaFJfudQaNF1SLy3I9VMccJzuc8/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-QuRexaFJfudQaNF1SLy3I9VMccJzuc8/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nyKG8JacEynQAo9LFijCLNsHiDrsE5Wn/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nyKG8JacEynQAo9LFijCLNsHiDrsE5Wn/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nyKG8JacEynQAo9LFijCLNsHiDrsE5Wn/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nyKG8JacEynQAo9LFijCLNsHiDrsE5Wn/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aipUxN7jC8swG2MXcGgETNpga3Fau_ev/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aipUxN7jC8swG2MXcGgETNpga3Fau_ev/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aipUxN7jC8swG2MXcGgETNpga3Fau_ev/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aipUxN7jC8swG2MXcGgETNpga3Fau_ev/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dQn4wMiXkp-XeQgJ-4fQd8gNKBIu1cx2/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dQn4wMiXkp-XeQgJ-4fQd8gNKBIu1cx2/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dQn4wMiXkp-XeQgJ-4fQd8gNKBIu1cx2/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dQn4wMiXkp-XeQgJ-4fQd8gNKBIu1cx2/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S5lg-LXAvAG2EKgCOZHjTx80-acb7wx6/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S5lg-LXAvAG2EKgCOZHjTx80-acb7wx6/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true

Nombre del Cargo

Enlace directo al Cargo (Drive)

acb7wx6/edit?usp=drive link&ouid=104371818006
416471569&rtpof=true&sd=true

Auxiliar de laboratorio
quimico

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1AY90ZiY
V-
gzm3UaHg7mI9ZjUmlweXhCv/edit?usp=drive link
&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=tr
ue

Auxiliar de orientacion
y servicios generales

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MUH1Y5
p2nZQFWLIgAR4GQW1ZztUO6u r/edit?usp=drive
link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&
sd=true

Auxiliar de salud oral

https://docs.google.com/spreadsheets/d/105WWrz
hgW-

Jng1dSvSu4fEAG6KcQxPGsM/edit?usp=drive link&
ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=tru
e

Auxiliar de servicios
generales

https://docs.google.com/spreadsheets/d/11qgET520
cBtIMe7vSaS79e3TF30EcZD t/edit?usp=drive lin
k&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=
true

Auxiliar de servicios
generales, lavanderia
y orientacion

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cPD atb
s1nFpnpA17e61U2mB7ULfnZ z/edit?usp=drive li
nk&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd
=true

Auxiliar de sistemas de
informacion

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1noPyh2L
dimfS4bQ0OgGn4CDrKoguBwSSK/edit?usp=drive
link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&s
d=true

Auxiliar de SST y
talento humano

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1 UvkyY3
LLMOG6HdBsjUKWTNw6Atpl4X6U/edit?usp=drive |
ink&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&s
d=true



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S5lg-LXAvAG2EKgCOZHjTx80-acb7wx6/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S5lg-LXAvAG2EKgCOZHjTx80-acb7wx6/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1AY9oZiYV-qzm3UaHg7ml9ZjUmIweXhCv/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1AY9oZiYV-qzm3UaHg7ml9ZjUmIweXhCv/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1AY9oZiYV-qzm3UaHg7ml9ZjUmIweXhCv/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1AY9oZiYV-qzm3UaHg7ml9ZjUmIweXhCv/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1AY9oZiYV-qzm3UaHg7ml9ZjUmIweXhCv/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MUH1Y5p2nZQFWLIgAR4GQWtZztU06u_r/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MUH1Y5p2nZQFWLIgAR4GQWtZztU06u_r/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MUH1Y5p2nZQFWLIgAR4GQWtZztU06u_r/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MUH1Y5p2nZQFWLIgAR4GQWtZztU06u_r/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/105WWrzhqW-Jnq1dSvSu4fEA6KcQxPGsM/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/105WWrzhqW-Jnq1dSvSu4fEA6KcQxPGsM/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/105WWrzhqW-Jnq1dSvSu4fEA6KcQxPGsM/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/105WWrzhqW-Jnq1dSvSu4fEA6KcQxPGsM/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/105WWrzhqW-Jnq1dSvSu4fEA6KcQxPGsM/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/11qET52ocBtlMe7vSaS79e3TF3OEcZD_t/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/11qET52ocBtlMe7vSaS79e3TF3OEcZD_t/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/11qET52ocBtlMe7vSaS79e3TF3OEcZD_t/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/11qET52ocBtlMe7vSaS79e3TF3OEcZD_t/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cPD_atbs1nFpnpA17e61U2mB7ULfnZ_z/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cPD_atbs1nFpnpA17e61U2mB7ULfnZ_z/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cPD_atbs1nFpnpA17e61U2mB7ULfnZ_z/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cPD_atbs1nFpnpA17e61U2mB7ULfnZ_z/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1noPyh2LdimfS4bQOgGn4CDrKoguBwSSK/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1noPyh2LdimfS4bQOgGn4CDrKoguBwSSK/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1noPyh2LdimfS4bQOgGn4CDrKoguBwSSK/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1noPyh2LdimfS4bQOgGn4CDrKoguBwSSK/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_UvkyY3LLMO6HdBsjUKWTNw6Atpl4X6U/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_UvkyY3LLMO6HdBsjUKWTNw6Atpl4X6U/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_UvkyY3LLMO6HdBsjUKWTNw6Atpl4X6U/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1_UvkyY3LLMO6HdBsjUKWTNw6Atpl4X6U/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true

Nombre del Cargo

Enlace directo al Cargo (Drive)

Bacteridlogo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ezh8g1s
yQ03m5BvdpsshhLdSPMhoBnPO/edit?usp=drive |
ink&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&s
d=true

Contador

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fA5h-
5TBhPuDer76nfAygTQN8uQFp vJ/edit?usp=drive
link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&
sd=true

Coordinador
administrativo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xy46XZnj
bQfslsvPVIL2m4vbuY9WpP2J/edit?usp=drive link
&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=tr
ue

Coordinador
asistencial

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bi-
hdVsAKiBWoRvFMmQa50Vpp1f8zeXB/edit?usp=
drive link&ouid=104371818006416471569&rtpof=t
rue&sd=true

Coordinador Call
Center y analista
administrativo
Versalles

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pWIaT06
zQ1AIO6Xd 9tDKcXhWiRkuNXM/edit?qgid=415039
883#gid=415039883

Coordinador de
agendamiento y Call
Center

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1 OvADx-
MkDJx6U9S8UChIksfTr xvidSm/edit?qid=9618369
18#0id=961836918

Coordinador de
cuentas medicas

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1g1cd7YV
1vyB wBoEGeFKTypSQzEtoKy2B/edit?gid=203712
4056#qid=2037124056

Coordinador de
fisioterapia

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qiS-
dNxp3Zc6EZFVulKxbhx8d8mjZLvy/edit?gid=1035
524056#qgid=1035524056

Coordinador de
laboratorio clinico

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TJ3Jr60
YG4sJGKQNxbu44t1h8MYsReB?2/edit?gid=74146
2011#qid=741462011
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ezh8g1syQ03m5BvdpsshhLdSPMhoBnP0/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ezh8g1syQ03m5BvdpsshhLdSPMhoBnP0/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ezh8g1syQ03m5BvdpsshhLdSPMhoBnP0/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ezh8g1syQ03m5BvdpsshhLdSPMhoBnP0/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fA5h-5TBhPuDer76nfAyqTQN8uQFp_vJ/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fA5h-5TBhPuDer76nfAyqTQN8uQFp_vJ/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fA5h-5TBhPuDer76nfAyqTQN8uQFp_vJ/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fA5h-5TBhPuDer76nfAyqTQN8uQFp_vJ/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xy46XZnjbQfslsvPVlL2m4vbuY9WpP2J/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xy46XZnjbQfslsvPVlL2m4vbuY9WpP2J/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xy46XZnjbQfslsvPVlL2m4vbuY9WpP2J/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1xy46XZnjbQfslsvPVlL2m4vbuY9WpP2J/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bi-hdVsAKtBWoRvFMmQa5OVpp1f8zeXB/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bi-hdVsAKtBWoRvFMmQa5OVpp1f8zeXB/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bi-hdVsAKtBWoRvFMmQa5OVpp1f8zeXB/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1bi-hdVsAKtBWoRvFMmQa5OVpp1f8zeXB/edit?usp=drive_link&ouid=104371818006416471569&rtpof=true&sd=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pWIaT06zQ1AiO6Xd_9tDKcXhWjRkuNXM/edit?gid=415039883#gid=415039883
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pWIaT06zQ1AiO6Xd_9tDKcXhWjRkuNXM/edit?gid=415039883#gid=415039883
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1pWIaT06zQ1AiO6Xd_9tDKcXhWjRkuNXM/edit?gid=415039883#gid=415039883
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OvADx-MkDJx6U9S8UChIksfTr_xvidSm/edit?gid=961836918#gid=961836918
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OvADx-MkDJx6U9S8UChIksfTr_xvidSm/edit?gid=961836918#gid=961836918
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1OvADx-MkDJx6U9S8UChIksfTr_xvidSm/edit?gid=961836918#gid=961836918
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1g1cJ7YV1yB_w6oEGeFKTypSQzEtoKy2B/edit?gid=2037124056#gid=2037124056
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1g1cJ7YV1yB_w6oEGeFKTypSQzEtoKy2B/edit?gid=2037124056#gid=2037124056
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1g1cJ7YV1yB_w6oEGeFKTypSQzEtoKy2B/edit?gid=2037124056#gid=2037124056
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1giS-dNxp3Zc6EZFVuIKxbhx8d8mjZLvy/edit?gid=1035524056#gid=1035524056
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1giS-dNxp3Zc6EZFVuIKxbhx8d8mjZLvy/edit?gid=1035524056#gid=1035524056
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1giS-dNxp3Zc6EZFVuIKxbhx8d8mjZLvy/edit?gid=1035524056#gid=1035524056
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TJ3Jr60YG4sJGKQNxbu44t1h8MYsReB2/edit?gid=741462011#gid=741462011
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TJ3Jr60YG4sJGKQNxbu44t1h8MYsReB2/edit?gid=741462011#gid=741462011
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1TJ3Jr60YG4sJGKQNxbu44t1h8MYsReB2/edit?gid=741462011#gid=741462011

Nombre del Cargo

Enlace directo al Cargo (Drive)

Coordinador medico

https://docs.google.com/spreadsheets/d/15WLmMO05
SUnm4qLg95TFYlo3tQyS 6hkoH/edit?qid=16193
15697#qid=1619315697

Coordinador regional
de promocion y
mantenimiento de la
salud

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JLKkCxgX
4rRbmOvrgBE89hkvB RwW7d3a/edit?qid=108948
8625#qid=1089488625

Coordinador regional
FOMAG

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aVdoh8p
BKQC2FPBX1xMlob0bkU4QuyCn/edit?qid=20733
10853#qid=2073310853

Coordinador SIAU y
direccionamiento

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oUM7Yy
4XepG2jgUeHHZzOUSyToZPw3geO/edit?qid=2250
01886#9gid=225001886

Director administrativo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S0G4de
Ec4l Wr9 spJell4f2Weadqg319/edit?gid=46765722
1#9id=467657221

Director de laboratorio
clinico

https://docs.google.com/spreadsheets/d/116hhaH9
ka50DRIDL6gB91ttUPSDqgeUvN/edit?qid=151013
0685#qid=1510130685

Director de planeacién
estratégica y

coordinador de calidad

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1slsnssw
PcfvFIOrbhIRXXm914NnXPbNV/edit?qid=1523217
823#gid=1523217823

Director de talento

humano y contratacion

del personal

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1c STj k2
20M-Vvzft9dwhe0Z8-
n9 cV?2/edit?qid=1042838116#gid=1042838116

Director financiero

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Snx2wptl
4yX09pEAF6JEchnjaD8DEKut/edit?qid=36382177
8#qid=363821778

Disenador grafico

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MmkrpG-
uhNWrgOEHvcs407J8z-6HXPI-
/edit?qid=2075745538#qid=2075745538



https://docs.google.com/spreadsheets/d/15WLm05SUnm4qLg95TFYIo3tQyS_6hkoH/edit?gid=1619315697#gid=1619315697
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15WLm05SUnm4qLg95TFYIo3tQyS_6hkoH/edit?gid=1619315697#gid=1619315697
https://docs.google.com/spreadsheets/d/15WLm05SUnm4qLg95TFYIo3tQyS_6hkoH/edit?gid=1619315697#gid=1619315697
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JLkCxqX4rRbm0vrgBE89hkvB_RwW7d3q/edit?gid=1089488625#gid=1089488625
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JLkCxqX4rRbm0vrgBE89hkvB_RwW7d3q/edit?gid=1089488625#gid=1089488625
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JLkCxqX4rRbm0vrgBE89hkvB_RwW7d3q/edit?gid=1089488625#gid=1089488625
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aVdoh8pBKQC2FPBX1xMIob0bkU4QuyCn/edit?gid=2073310853#gid=2073310853
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aVdoh8pBKQC2FPBX1xMIob0bkU4QuyCn/edit?gid=2073310853#gid=2073310853
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1aVdoh8pBKQC2FPBX1xMIob0bkU4QuyCn/edit?gid=2073310853#gid=2073310853
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oUM7Yy4XcpG2jqUeHHzOUSyToZPw3geO/edit?gid=225001886#gid=225001886
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oUM7Yy4XcpG2jqUeHHzOUSyToZPw3geO/edit?gid=225001886#gid=225001886
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oUM7Yy4XcpG2jqUeHHzOUSyToZPw3geO/edit?gid=225001886#gid=225001886
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S0G4deEc4l_Wr9_spJeIl4f2Weadq319/edit?gid=467657221#gid=467657221
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S0G4deEc4l_Wr9_spJeIl4f2Weadq319/edit?gid=467657221#gid=467657221
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1S0G4deEc4l_Wr9_spJeIl4f2Weadq319/edit?gid=467657221#gid=467657221
https://docs.google.com/spreadsheets/d/116hhaH9ka5ODRiDL6gB91ttUPSDqeUvN/edit?gid=1510130685#gid=1510130685
https://docs.google.com/spreadsheets/d/116hhaH9ka5ODRiDL6gB91ttUPSDqeUvN/edit?gid=1510130685#gid=1510130685
https://docs.google.com/spreadsheets/d/116hhaH9ka5ODRiDL6gB91ttUPSDqeUvN/edit?gid=1510130685#gid=1510130685
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sIsnsswPcfvFl0rbhlRXXm914NnXPbNV/edit?gid=1523217823#gid=1523217823
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sIsnsswPcfvFl0rbhlRXXm914NnXPbNV/edit?gid=1523217823#gid=1523217823
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1sIsnsswPcfvFl0rbhlRXXm914NnXPbNV/edit?gid=1523217823#gid=1523217823
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1c_STj_k220M-Vvzft9dwhe0Z8-n9_cV2/edit?gid=1042838116#gid=1042838116
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1c_STj_k220M-Vvzft9dwhe0Z8-n9_cV2/edit?gid=1042838116#gid=1042838116
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1c_STj_k220M-Vvzft9dwhe0Z8-n9_cV2/edit?gid=1042838116#gid=1042838116
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Snx2wptI4yX09pEAF6JEchnjaD8DEKut/edit?gid=363821778#gid=363821778
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Snx2wptI4yX09pEAF6JEchnjaD8DEKut/edit?gid=363821778#gid=363821778
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Snx2wptI4yX09pEAF6JEchnjaD8DEKut/edit?gid=363821778#gid=363821778
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MmkrpG-uhNWrgOEHvcs407J8z-6HXPl-/edit?gid=2075745538#gid=2075745538
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MmkrpG-uhNWrgOEHvcs407J8z-6HXPl-/edit?gid=2075745538#gid=2075745538
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MmkrpG-uhNWrgOEHvcs407J8z-6HXPl-/edit?gid=2075745538#gid=2075745538

Nombre del Cargo

Enlace directo al Cargo (Drive)

Enfermero asistencial
y auditoria

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PAKLiI-
1dQ9c6SzgwgRrVdvWO05y9VIINp/edit?qgid=146115
2821#gid=1461152821

Enfermero asistencial

https://docs.google.com/spreadsheets/d/12iUSteZa
LBVAXxIzF7YYIwWEfV-
98dOuut/edit?qid=296815431#gid=296815431

Enfermero auditor

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JHCRZs
QtAKZIOMSdklwCijlgls7ImAR6Nn/edit?gid=9293905
63#0id=929390563

Fisioterapeuta

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MnfCk7
ONccdfAT1EAX1KzUscnMIxX1ka/edit?qid=699542
455#qid=699542455

Gerente general

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fh4h9x0F
HOrwEp31GOCtmU87UucB4HUG/edit?qid=23886
2839#qid=238862839

Gestor de calidad

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1EtxAxLj5
MO5UFmyACBVfknGPbmsQmsbw/edit?qid=1836
509199#qid=1836509199

Gestor de convenios y
contratacién personal

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dVJwES
ny-
7b7RPsKwrBgO7L8SIJZELcc/edit?gid=123239080
9#qid=1232390809

Gestor de SIAU y
direccionamiento

https://docs.google.com/spreadsheets/d/10lhh1hod
872GgsHMG5 IDIplWwgolLszaV/edit?qid=2106682
347#qid=2106682347

Lider de sistemas de
informacion y
estadistica

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KkRV6cb
QWzGkYPFYuy2l0BfymrELwWhQY/edit?qid=29566
2821#0id=295662821

Médico en servicio
social obligatorio

https://docs.google.com/spreadsheets/d/13VQIgD2
IQCNnB68gbkJv85-
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PAkLi-1dQ9c6SzgwgRrVdvW05y9VlINp/edit?gid=1461152821#gid=1461152821
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PAkLi-1dQ9c6SzgwgRrVdvW05y9VlINp/edit?gid=1461152821#gid=1461152821
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PAkLi-1dQ9c6SzgwgRrVdvW05y9VlINp/edit?gid=1461152821#gid=1461152821
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12iUSteZaLBvAxlzF7YYlwEfV-98dOuut/edit?gid=296815431#gid=296815431
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12iUSteZaLBvAxlzF7YYlwEfV-98dOuut/edit?gid=296815431#gid=296815431
https://docs.google.com/spreadsheets/d/12iUSteZaLBvAxlzF7YYlwEfV-98dOuut/edit?gid=296815431#gid=296815431
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JHCRZsQtAKZl0mSdkIwCjlqIs7ImAR6n/edit?gid=929390563#gid=929390563
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JHCRZsQtAKZl0mSdkIwCjlqIs7ImAR6n/edit?gid=929390563#gid=929390563
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1JHCRZsQtAKZl0mSdkIwCjlqIs7ImAR6n/edit?gid=929390563#gid=929390563
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MnfCk7ONccdfAT1EAX1KzUscnMIxX1kq/edit?gid=699542455#gid=699542455
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MnfCk7ONccdfAT1EAX1KzUscnMIxX1kq/edit?gid=699542455#gid=699542455
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1MnfCk7ONccdfAT1EAX1KzUscnMIxX1kq/edit?gid=699542455#gid=699542455
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fh4h9x0FHOrwEp31GOCtmU87UucB4HU6/edit?gid=238862839#gid=238862839
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fh4h9x0FHOrwEp31GOCtmU87UucB4HU6/edit?gid=238862839#gid=238862839
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1fh4h9x0FHOrwEp31GOCtmU87UucB4HU6/edit?gid=238862839#gid=238862839
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1EtxAxLj5MO5UFmyACBVfknGPbmsQms5w/edit?gid=1836509199#gid=1836509199
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1EtxAxLj5MO5UFmyACBVfknGPbmsQms5w/edit?gid=1836509199#gid=1836509199
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1EtxAxLj5MO5UFmyACBVfknGPbmsQms5w/edit?gid=1836509199#gid=1836509199
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dVJwE8ny-7b7RPsKwrBgO7L8SlJZELcc/edit?gid=1232390809#gid=1232390809
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dVJwE8ny-7b7RPsKwrBgO7L8SlJZELcc/edit?gid=1232390809#gid=1232390809
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dVJwE8ny-7b7RPsKwrBgO7L8SlJZELcc/edit?gid=1232390809#gid=1232390809
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1dVJwE8ny-7b7RPsKwrBgO7L8SlJZELcc/edit?gid=1232390809#gid=1232390809
https://docs.google.com/spreadsheets/d/10lhh1hod8ZGgsHmG5_lDIpIWwqoLszaV/edit?gid=2106682347#gid=2106682347
https://docs.google.com/spreadsheets/d/10lhh1hod8ZGgsHmG5_lDIpIWwqoLszaV/edit?gid=2106682347#gid=2106682347
https://docs.google.com/spreadsheets/d/10lhh1hod8ZGgsHmG5_lDIpIWwqoLszaV/edit?gid=2106682347#gid=2106682347
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KkRV6cbQWzGkYPFYuy2I0BfymrELwhOY/edit?gid=295662821#gid=295662821
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KkRV6cbQWzGkYPFYuy2I0BfymrELwhOY/edit?gid=295662821#gid=295662821
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KkRV6cbQWzGkYPFYuy2I0BfymrELwhOY/edit?gid=295662821#gid=295662821
https://docs.google.com/spreadsheets/d/13VQIqD2lQCnB68qbkJv85-h_e_UGh6qk/edit?gid=1878062234#gid=1878062234
https://docs.google.com/spreadsheets/d/13VQIqD2lQCnB68qbkJv85-h_e_UGh6qk/edit?gid=1878062234#gid=1878062234

Nombre del Cargo

Enlace directo al Cargo (Drive)

h_e UGh6gk/edit?gid=1878062234#9id=1878062
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Medico general

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cBcJJM
CR9Vvd8Iui1lGzyz6YsESmIjVH/edit?qid=9049074
63#qid=904907463

Mensajero

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Aoe3sR4
rEWUDV n9ibQDEkOYWDvsBVTi/edit?gid=10861
89685#9id=1086189685

Nutricionista dietista

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1o05avhak
wgGOHuU93Ejzrtw81k2LOAUI6g/edit?gid=19246608
62#qid=1924660862

Oficial de
cumplimiento

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1k3bJSs7
eJeSBV3RQyhJYN7WaCSWiVWrR/edit?qid=1534
866388#q9id=1534866388

Psicologo
organizacional

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vajd8qC
Z2viCOTsOiTYgKEiIin4 wSPGFf/edit?gid=1058255
421#9id=1058255421

Psicdlogo

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1W REJK

S(VZHHbmAnNYvSSKu1 umP74Nv1/edit?gid=4559
6420#9id=45596420

Técnico de sistemas

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-
ngUbIJhCLoEtmuH{2L BaBRg4wpAmBbx/edit?qid=
1718230174#9id=1718230174

5.2. Reclutamiento y Selecciéon
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/13VQIqD2lQCnB68qbkJv85-h_e_UGh6qk/edit?gid=1878062234#gid=1878062234
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cBcJJMCR9Vvd8lui1lGzyz6YsESmljVH/edit?gid=904907463#gid=904907463
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cBcJJMCR9Vvd8lui1lGzyz6YsESmljVH/edit?gid=904907463#gid=904907463
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1cBcJJMCR9Vvd8lui1lGzyz6YsESmljVH/edit?gid=904907463#gid=904907463
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Aoe3sR4rEWUDV_n9ibQDEkOYWDvsBVTi/edit?gid=1086189685#gid=1086189685
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Aoe3sR4rEWUDV_n9ibQDEkOYWDvsBVTi/edit?gid=1086189685#gid=1086189685
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Aoe3sR4rEWUDV_n9ibQDEkOYWDvsBVTi/edit?gid=1086189685#gid=1086189685
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1o5avhakwgG0Hu93Ejzrtw8Ik2LOAUi6g/edit?gid=1924660862#gid=1924660862
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1o5avhakwgG0Hu93Ejzrtw8Ik2LOAUi6g/edit?gid=1924660862#gid=1924660862
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1o5avhakwgG0Hu93Ejzrtw8Ik2LOAUi6g/edit?gid=1924660862#gid=1924660862
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1k3bJSs7eJeSBV3RQyhJYN7WaCSWiVWrR/edit?gid=1534866388#gid=1534866388
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1k3bJSs7eJeSBV3RQyhJYN7WaCSWiVWrR/edit?gid=1534866388#gid=1534866388
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1k3bJSs7eJeSBV3RQyhJYN7WaCSWiVWrR/edit?gid=1534866388#gid=1534866388
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vajd8qCZ2viCOTsOiTYqKEin4_wSPGFf/edit?gid=1058255421#gid=1058255421
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vajd8qCZ2viCOTsOiTYqKEin4_wSPGFf/edit?gid=1058255421#gid=1058255421
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1vajd8qCZ2viCOTsOiTYqKEin4_wSPGFf/edit?gid=1058255421#gid=1058255421
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1W_REJK-XVZHHbmAnNYySSKu1umP74Nv1/edit?gid=45596420#gid=45596420
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1W_REJK-XVZHHbmAnNYySSKu1umP74Nv1/edit?gid=45596420#gid=45596420
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1W_REJK-XVZHHbmAnNYySSKu1umP74Nv1/edit?gid=45596420#gid=45596420
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1W_REJK-XVZHHbmAnNYySSKu1umP74Nv1/edit?gid=45596420#gid=45596420
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-ngUblJhCLoEtmuHt2LBaBRg4wpAmBbx/edit?gid=1718230174#gid=1718230174
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-ngUblJhCLoEtmuHt2LBaBRg4wpAmBbx/edit?gid=1718230174#gid=1718230174
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-ngUblJhCLoEtmuHt2LBaBRg4wpAmBbx/edit?gid=1718230174#gid=1718230174

llustracion 30. Flujograma del Proceso de Reclutamiento y Seleccion

Candidato
(_apto después de la
entrevista?

LCumple los
requisitos minimos?,




El reclutamiento y seleccion son dos fases fundamentales en la gestion del
talento humano ya que es un proceso de comunicacién donde se divulgan las
diferentes ofertas laborales que estan disponibles en la organizacion con el
objetivo de atraer candidatos aptos para cubrir la vacante.

Por otro lado, la seleccion es el proceso mediante el cual se realiza la eleccion
del mejor candidato para un cargo en especifico y esto implica a su vez la
comparacion y confrontacién entre varios candidatos para asi elegir el que mas
se adapta al cargo.

Este proceso es utilizado para atraer, identificar y seleccionar a los candidatos
mas adecuados para ocupar los cargos en la organizacién, y para +IPS Medic
SAS, este proceso implica; el nuevo formato de requisicion que sera igual para
ambas areas asistencial y administrativo, la publicacion o difusion de las ofertas
en las diferentes plataformas de empleo, la entrevista inicial que también sera
igual para ambas areas, la revision y seleccion de hojas de vida, la verificacion
de antecedentes de los candidatos, y la aplicacion de las pruebas que seran
diferentes para cada area asistenciales y administrativos.



Paso 1. Formato de requisicion de la vacante

llustracion 31. Formato de Requisicion de la Vacante

+IPS MEDIC SAS

FORMATO DE REQUISICION ¥ CONTRATACON DE PERSONAL

CODIGO:

VERSION. 001

FECHA: 18-04-2025

Pagina 1 de 1

RETIRO / RENUNCIA EMPLEADO: NUEVO CARGO:

REEMPLAZO POR MATERNIDAD / VACACIONES:
INCAPACIDAD:

MOMBRE DEL TRABAJADOR QUE REEMPLAZA:

SOLICITANTE DIRECTIVO

CARGO REQUERIDO:

AREAQ
DEPENDENCIA:

Mo NOMBRE COMPLETO CELULAR CORREO ELECTRONICO

‘

APELLIDO(S): MOMBRE(S):
2 || bocumenTo DE IDENTIDAD: | FECHADE DD/MM/AARA:
Z * | EXPEDICION: :
=

LUGAR DE

=2 MM/DD/AAAA:
I EXPEDICION:
3
9 || E.P.S: SALARIO:
=
E FONDO DE PENSION:
2 || carco:
z
)
Z || AREa:
=
Z || FECHA DE INICIO:
o
ui |"soLicITuD

REALIZADA POR:

APROBADO POR:

AUTORIZADO POR:

El departamento que tenga la necesidad de contratar a alguien o reemplazar a
un empleado ya sea del area asistencial o del area administrativo debera
diligenciar el formato de requisicién de personal para solicitar el nuevo ingreso,
puesto que este le permite tener una vision mucho mas detallada del perfil de la
nueva vacante para el area de Talento Humano, ademas, este nuevo formato
incluye detalles como el cédigo del formato, el nimero de version y la fecha en
la que se realiz6 dicho formato, por otro lado, contiene el espacio de requisitos
para que el solicitante del cargo especifique que tipo de requisitos debe tener la
persona que aplique a la vacante, a su vez debe sefialar con una X el motivo de
la solicitud ya sea por retiro o renuncia del empleado, por reemplazo de
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maternidad o incapacidad, si es un nuevo cargo o por vacaciones y el nombre
del trabajador que reemplaza en caso tal de ser un reemplazo.

Por consiguiente, en los datos de la requisicion, debera especificarse el cargo
requerido y el area o dependencia que requiere dicho empleado, el area de
talento humano mencionara los aspirantes al cargo y tomara los datos
personales como el nombre completo, el celular y correo electronico para tener
varias opciones de aspirantes.

En cuanto al departamento de Talento humano, este se encarga de la
contratacion del personal y en el formato se mencionaran los datos de la persona
que fue elegida para cubrir la vacante y se tendran en cuenta datos como,
nombres y apellidos documento, fecha y lugar de expedicion del documento, la
EPS del empleado y el fondo de pensiones en el cual cotiza, el cargo al que fue
elegido y el area a la que pertenece dicho cargo, también, la fecha de inicio y
terminacion del contrato y por ultimo firmaran dicho formato la persona que
solicito el cargo, quien aprueba dicha solicitud y por ultimo quien autoriza la
solicitud, esto con el fin de que sea un proceso totalmente en orden y que se
tenga constancia de lo solicitado.

Paso 2. Publicacién de la oferta de empleo

La empresa podra publicar sus ofertas de empleo en diferentes plataformas
digitales que la ayudaran a maximizar el alcance y atraer un mayor numero de
aspirantes que se podran ajustar al perfil requerido, entre estas plataformas se
tendran la Agencia Publica de Empleo (APE) del SENA, LinkedIn, CompuTrabajo
y Magneto Pymes, cada una con caracteristicas y beneficios particulares que
ampliaran las posibilidades de encontrar los talentos adecuados para +IPS Medic
SAS.

Agencia Publica de Empleo:

La Agencia Publica de Empleo (APE) es un servicio publico gratuito que permite
observar las diferentes ofertas laborales en Colombia, esta agencia es
gestionada por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) y esta autorizada por
el ministerio de trabajo, ofrece servicios de registro y actualizacién de hojas de
vida en la plataforma virtual y en la busqueda y postulacién a vacantes
disponibles en todo el pais, por otro lado, brinda talleres de orientacion que
incluyen la elaboracion de hojas de vida y la preparaciéon de entrevistas, pruebas
de seleccidn y proyectos de vida.

Para las empresas, esta agencia es de gran ayuda ya que permite la publicacion
y gestion de las vacantes a través de la plataforma web y brinda apoyo en la
seleccion de candidatos, por otro lado, ayuda en la participacién de ferias de



empleo para facilitar la contratacion y orienta en el manejo de la aplicacién web.
(Vaquero, 2023)

llustracion 32. Formulario de registro Agencia Publica de Empleo

C @ agenciapublicadeempleo.sena.edu.co/spe-web/spe/usuarioClave/reestablecerClave T % b W = (@ e
[ ] . . -
e ) Servicio sera | Agencia Publica -
Mintrabajo
\ de Empleo 7/\T DE EMPLEO ?}; es de todos
I
@ Ir al portal # Inic
Restablecer Contrasefia Pasos a seguir

Tipo de usuario Ala cuenta de correo electronico registrada le sera enviada
() Empresa () Persona I oimaciin de a i tsstatecsla pars ol greso o
sistema

Tipo de Ident

Cédula de Ciudadania v

Identificacion de Usuario

Fuente 4: Pagina Web Agencia Publica de Empelo

1.
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Los usuarios pueden registrarse y postularse a vacantes a través de la
pagina oficial de la Agencia Publica de Empleo
agenciapublicadeempleo.sena.edu.co y para inscribirse deberan acceder
a la pagina, hacer clic en “registrarse ahora” y luego seleccionar “quiero
registrarme como persona”

Por consiguiente, aceptar los términos y condiciones, llenar el formulario
con los datos basicos como: tipo de identificacion, numero de
identificacion, correo electrénico, nombres, apellidos, fecha y lugar de
nacimiento, direccion de domicilio, entre otros.

Dar clic en “Crear usuario nuevo” y el sistema enviara automaticamente
una contrasena temporal al correo electrénico que registro

Se debe Ingresar nuevamente a la plataforma con el numero de
identificacion como usuario y la contrasefia enviada.

Se debe cambiar la contrasefa temporal por una que sea facil recordar.

Se deben seleccionar los intereses, como la busqueda de empleo, y
guardar la informacién.



7. Se registran los datos completos de la hoja de vida incluyendo, Perfil
ocupacional, resumen de la experiencia laboral, estudios relevantes, nivel
académico, documentos soporte y campos adicionales como idiomas etc.

8. Se guarda cada seccion a medida que se completa y una vez finalizado
se podran consultar las ofertas laborales disponibles que se ajustan al
perfil, este proceso es gratuito y no requiere intermediarios.

LinkedIn

Es la mayor red profesional online a nivel mundial ya que sirve para encontrar el
trabajo o las practicas adecuadas, a su vez, permite conectar y fortalecer las
relaciones profesionales y aprender las aptitudes necesarias para tener éxito
profesionalmente, a esta red se puede acceder desde un escritorio o mediante
la aplicacidon movil de LinkedIn.

LinkedIn es una plataforma apta para cualquier persona que busque crecer en el
ambito profesional, esto incluyendo empresas, estudiantes y personas en
busqueda de empleo ya que es una plataforma en linea que conecta con
profesionales de todo el mundo y para acceder a esta se realiza de la siguiente
manera.

Se debera registrarse y crear un perfil con el resumen de experiencia profesional,
habilidades e intereses, por consiguiente, se podra agregar a diferentes
personas como familia y amigos y esto ayudara a visualizar fuentes
recomendadas para seguir.

Si es para la busqueda de empleo LinkedIn ayudara a poner en contacto con la
comunidad de contratacion y también le notificara de las posibles ofertas, se
podra participar en conversaciones para compartir opiniones con los demas
sobre asuntos relevantes y establecer relaciones.

Por ultimo, LinkedIn ofrece una cuenta basica gratuita a cualquier usuario que
desee crear y mantener un perfil profesional en linea y si se actualiza a la versién
premium se podra tener acceso a mas productos como marketing, seleccion de
personal, ventas y aprendizaje. (Corporation, 2023)

CompuTrabajo

Esta es una plataforma de empleo lider en Latinoamérica ya que funciona como
intermediaria entre las empresas y los candidatos permitiendo la publicacion de
muchas ofertas de empleo de forma gratuita o mediante planes premium, a su
vez, esta plataforma conecta a las empresas con los candidatos mediante ofertas
laborales en distintos sectores ya que es lider en varios paises como Colombia,
Perd, Argentina, México, permite publicar hasta 3 ofertas mensuales por
empresa y permite la busqueda de empleo mediante filtros por ubicacién, salario



y tipo de contrato, también tiene una aplicacion movil para gestionarla mejor y
recibir notificaciones.

Se podra acceder al sitio web co.computrabajo.com y hacer clic en “registrarse”
y completar el formulario con los datos como el nombre, correo y contrasefa,
datos profesionales como la experiencia, estudios y habilidades, se podra subir
la hoja de vida y, por ultimo, postularse a las vacantes.

Para las empresas estas podran registrarse inicialmente ingresando a
empresa.co.computrabajo.com y proporcionar los datos legales como el nombre
fiscal, el NIT o RUT y realizar la validacién con los documentos oficiales como le
certificado de carama y comercio y el proceso de aprobacion se tardara algunas
horas 0 maximo un dia habil, se publicaran las ofertas ya sea mediante el plan
gratis o plan pago, se llenaran los datos en campos obligatorios como el titulo
del cargo, la descripcion, requisitos y el salario.

Las postulaciones podran gestionarse mediante el panel para filtrar hojas de vida
y se podran contactar los candidatos y programar las entrevistas.

CompuTrabajo tiene buenas ventajas ya que para los candidatos no tiene ningun
costo la postulacion y s reciben notificaciones por email o por la aplicacion de las
vacantes mas relevantes y para las empresas, esta plataforma de empleo
permite un alcance masivo de mas de 800.000 postulaciones diarias y le permite
tener herramientas de filtrado con preguntas eliminatorias para descartar
candidatos no idéneos. (Computrabajo, 2024).

Magneto Empleos

Es una plataforma digital de empleabilidad colombiana que conecta a las
empresas con los candidatos mediante herramientas tecnoldgicas, para los
candidatos es de acceso gratuito y también tiene una aplicacion movil para mejor
acceso.

Esta plataforma ayuda a sugerir vacantes segun la experiencia y las habilidades
y contiene mas de 33 mil ofertas activas en sectores como logistica, ventas,
salud y tecnologia, para las empresas esta plataforma permite la publicacion de
ofertas de forma gratuita también contiene planes premium que permiten el
acceso a herramientas avanzadas como el filtrado.

En cuanto al proceso de postulacién para candidatos se realiza principalmente
creando la cuenta donde se proporciona la informaciéon de datos personales
como el nombre, correo, sector de interés y experiencia, se sube la hoja de vida
y se llena el formulario web con las habilidades de cada aspirante, también
permite las palabras clave para mejorar la visibilidad en la busqueda de las
vacantes y contiene filtros por ciudad, salario, tipo de contrato y empresa.
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Paso 3. Entrevista inicial

En esta fase el area de talento humano realizara una entrevista inicial de 10
preguntas para la preseleccion de candidatos, esta entrevista aplicara para
candidatos de ambas areas ya sea asistencial o administrativo y le permitiria a
la empresa crear y aplicar un filtro entre los candidatos que aplican a la vacante,
el objetivo de la entrevista es realizarla de manera presencial y consiste en
evaluar la informacion basica y general de los aspirantes para determinar
quienes cumplen con los requisitos minimos y quienes tienen el potencial para
avanzar a las siguientes etapas del proceso.

En esta entrevista se evaluara el interés y el conocimiento del candidato sobre
la empresa y el cargo, también permitira identificar rapidamente los candidatos
mas calificados y compatibles con la cultura organizacional de la empresa y le
permitira a la misma ahorrar tiempo y recursos al descartar a las personas que
no cumplen con los requisitos basicos, por otro lado, también le permitira a la
empresa obtener la informacidén sobre la experiencia laboral, las expectativas
salariales y las metas profesionales, y por ultimo, esta entrevista ayudara a
facilitar el primer contacto entre ambas partes (empleador y aspirante) para
conocerse Y ver la posible adaptacion al cargo.

A continuacién, se mencionaran las 10 preguntas que se realizaran en la
entrevista inicial y que aspectos evalua cada una.

1. ¢Podrias contarme sobre tu experiencia laboral relacionada con este
cargo?
(Para evaluar experiencia relevante)

2. ¢Qué te motivo a postularte a este cargo y a la empresa?
(Para conocer el interés y conocimiento sobre la empresa)

3. ¢Cuales consideras que son tus principales fortalezas que aportarias a
este cargo?
(Para identificar competencias y habilidades clave)

4. ;Tienes disponibilidad para trabajar en el horario y ubicacidn que requiere
el puesto?
(Para verificar compatibilidad en la ubicacion)

5. ¢Cual es tu expectativa salarial para este trabajo?
(Para saber si las expectativas estan alineadas)

6. ¢Esta dispuesto a realizar capacitaciones o cursos adicionales si el cargo
lo requiere?
(Para evaluar el aprendizaje y desarrollo)

7. ¢Cual ha sido su mayor logro profesional hasta ahora?
(Para conocer logros y motivacion)

8. ¢ Por qué dejaste el empleo anterior o porque estas buscando un cambio?
(Para entender su situacion laboral actual)



9. ¢Como maneja situaciones de trabajo bajo presion?
(Para evaluar habilidades de manejo del estrés)

10. ¢ Tiene alguna pregunta sobre el cargo o la empresa que le pueda aclarar?
(Para medir interés y preparacion)

Paso 4. Recepcion y filtrado de hojas de vida.

Al evaluar los candidatos postulados en la vacante, se debe de identificar los que
mas se adapten al cargo. Actualmente, para que este proceso de reclutamiento
no sea una tarea compleja y pueda reducir los tiempos, la empresa utilizara una
herramienta llamada Manatal, que es una plataforma que ayuda a simplificar todo
el proceso de contratacion ya que ayuda a sugerir los mejores candidatos para
un cargo determinado mientras automatiza las tareas que son mas redundantes,
esta al tener un software de reclutamiento con inteligencia artificial esta disefiado
para analizar, calificar y recomendar candidatos basandose en los perfiles y la
experiencia. Este software permite publicar ofertas de empleo simultaneamente
en otros portales como (LinkedIn, Google for Jobs, entre otros) y en redes
sociales aumentando el nivel de las vacantes, también ofrece funcionalidades
para crear paginas personalizadas de empleo facilitando la aplicacién directa de
candidatos.

En cuanto a su funcionalidad, desde la plataforma se podran publicar las
vacantes en diversos canales gratuitos y de pago incluyendo portales de empleo
y redes sociales, todas las vacantes se centraran automaticamente en Manatal
donde se crean los perfiles de los candidatos vinculados a sus respectivas
vacantes y la inteligencia artificial evaluara los perfiles, se realizara la
comparacion con los requisitos del puesto y recomendara los mejores
candidatos, filtrando por educacion , experiencia, habilidades, ubicacion etc.

Por otro lado, este software de inteligencia artificial también importa informacién
adicional desde LinkedIn y otras redes sociales mediante una extension de
Chrome completando automaticamente los datos del candidato, Por ultimo, este
facilita la programacion de entrevistas y seguimiento del estado de cada
candidato y proporciona informes detallados del avance de cada proceso de
seleccién ayudando a la empresa a tomar decisiones basadas en datos (Manatal,
n.d.)

Funciones destacadas:
e Publicacion multicanal de ofertas de empleo.
« Base de datos centralizada de candidatos.
« Sistema de puntuacion y recomendacion basado en IA.

o Enriquecimiento automatico de perfiles.
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« Creacion de paginas de empleo personalizadas.

o Gestion de entrevistas y evaluaciones.

« Herramientas de colaboracién en equipo.

e Paneles de control e informes personalizables.

e Integracion con redes sociales y portales de empleo.
» Soporte 24/7 via chat y teléfono.

Manatal no ofrece una version gratuita, pero si facilita una prueba gratuita
para evaluar la plataforma y los planes de pago comienzan desde
aproximadamente 19 USD al mes por usuario, ofrece soportes 24 horas al
dia, 7 dias a la semana por chat y teléfono y cuenta con sedes en Bangkok y
Tailandia.

llustracion 31. Pagina principal de la bolsa de empleo Manatal

= ES Caracteristicasv  Recursosv  Solucionesv Integraciones PrecioSEERETSERIGE- .= 1] Empezar gratis

Manatal

Transforma tu o
mahnera de
reclutar

Software de reclutamiento con IA disefiado
para buscar y contratar candidatos mas
rapido. Disefiado para equipos de RRHH,
agencias de contratacion y headhunters.

Fuente Manatal

Paso 5. Revision de antecedentes judiciales

En cuanto a la verificacion de los antecedentes, estos ayudan a minimizar los
riesgos en la contratacion para +IPS Medic SAS ya que identifica los
antecedentes penales o situacionales que puedan poner en riesgo la seguridad
de pacientes y companeros de trabajo, realizar la verificacion de los
antecedentes es muy importante ya que confirma que el candidato cumple con
los requisitos profesionales y éticos necesarios para el cargo, también ayuda a
minimizar el riesgo de suplantacion con datos falsos y antecedentes que puedan
afectar la imagen de la empresa.



Para ambas areas se deberan verificar los antecedentes judiciales mediante las
diferentes paginas del estado como lo son, antecedentes ético disciplinarios
Policia que se utilizan para verificar antecedentes penales y judiciales que
incluyen condenas y procesos por delitos, los antecedentes de la Procuraduria
General de la Nacion este sirve para antecedentes disciplinarios relacionados
con faltas administrativas, éticas o disciplinarias cometidas por servidores
publicos o personas vinculadas a la administracion publica, y la Contraloria
General de la Republica identifica antecedentes relacionados con sanciones
fiscales, responsabilidad administrativa y manejo de recursos publicos.

Paso 6. Pruebas para el area Asistencial
1. Simulacion de atencién al usuario (Humanizacién)

La simulacion de atencion al usuario le permitira evaluar las competencias
practicas y de comunicacion en un entorno controlado, esto le ayudara a la vez
a observar como el candidato responde a casos reales o simulados ante un
paciente, por otro lado, le permitira identificar fortalezas y areas de mejora en el
trato a los pacientes con el fin de tener un buen manejo de estrés, toma de
decisiones y trabajo en equipo.

A su vez, la simulacién le permitira a la empresa reducir los riesgos asociados a
la contratacion ya que quien no cumpla con los estandares de calidad y atencion
esperados sera descalificado del proceso.

Para llevar a cabo la simulacion en humanizacién se debe cumplir con un paso
a paso de esta prueba el cual sera como primera instancia definir el objetivo de
la misma ya que esto permitira identificar que competencias se quiere evaluar
(Comunicacién, empatia, manejo de conflictos, procedimientos técnicos basicos,
trabajo en equipo etc.) esto, teniendo en cuenta el tipo de cargo del area
asistencial para el cual se tenga la necesidad.

Por consiguiente, se debera disenar el escenario de la situacién que refleje los
problemas o las consultas frecuentes de atenciéon al usuario (Por ejemplo,
atencion a un paciente con dolor, manejo de quejas o la explicacion de un
procedimiento). Luego de esto, se deberan preparar los recursos y materiales y
se podran utilizar maniquies o herramientas para realizar dicha simulacién y se
debera disponer de un espacio adecuado que permita la observacion de la
misma.

Por otro lado, el area de talento humano debera brindar una capacitacion a
quienes aplicaran la simulacion para que conozcan los criterios de evaluacion de
la prueba y explicar el objetivo y contexto para reducir la ansiedad del candidato
y luego observar la simulacion haciendo énfasis en las habilidades.

113



Por ultimo, se analizaran los resultados con base en la rubrica y se haran las
compara raciones, se proporcionara una retroalimentacién constructiva para
mejorar el proceso del candidato y se integraran los resultados para elegir al
candidato que mejor se adapte al perfil y la cultura de la empresa.

Prueba:
Objetivo

Evaluar la capacidad del candidato para brindar una atencién humanizada,
centrada en el paciente, demostrando empatia, comunicacion efectiva, respeto,
y manejo adecuado de situaciones emocionales o conflictivas.

Escenario Simulado

Un paciente llega a la consulta con sintomas de dolor y ansiedad por un
procedimiento médico proximo. El candidato debe atenderlo, brindarle
informacion clara, apoyo emocional y responder a sus inquietudes con respeto y
calidez.

Instrucciones para el candidato
o Saluday presenta tu nombre al paciente.
e Escucha activamente sus preocupaciones y sintomas.

o Explica el procedimiento médico que se realizara, usando lenguaje
sencillo.

« Responde a sus preguntas con paciencia y claridad.

e Demuestra empatia y apoyo emocional.

e Asegura la confidencialidad y respeto durante toda la interaccion.
Preguntas para retroalimentacion posterior a la simulacién

e ¢Como te sentiste durante la interaccion con el paciente?

e ¢ Qué estrategias usaste para manejar la ansiedad o miedo del paciente?

o Qué aspectos crees que podrias mejorar en tu atencion humanizada?
Rubrica de evaluacién:

Se debera calificar de la siguiente manera marcando con una X en el numero de
calificacion segun corresponda.

1: Muy deficiente, no cumple con el criterio.



2: Deficiente, cumple parcialmente con el criterio.

3: Aceptable, cumple con lo basico esperado.

4: Bueno, supera lo basico con algunos detalles positivos.

5: Excelente, cumple y excede ampliamente el criterio con evidencias claras.
Pasos para calificar

1. Observar comportamientos concretos: Durante la simulacion, se deberan
registrar evidencias especificas que muestren el nivel de cada criterio.

2. Asignar puntuacion segun la escala: Basandose en las evidencias, se
debera asignar una puntuacién numérica para cada criterio o dimensién.

3. Sumar y promediar: Se obtendra un puntaje total o promedio para cada
candidato que facilite la comparacion.

Tabla 11: Rubrica para evaluar la simulacion al usuario

Competencia Indicadores 112 | 3 | 4 5
Comunicacion Uso del lenguaje claro,
asertiva escucha activa,
responde preguntas con
paciencia.
Empatia y | Muestra  comprension,
respeto valida emociones del

paciente, mantiene trato
cordial y respetuoso.

Informacién  y | Explica procedimientos y
educaciéon cuidados de forma
comprensible, asegura
que el paciente entienda.
Confidencialidad | Garantiza privacidad y
manejo adecuado de la
informacion personal.

Manejo de | Reconoce signos de
emociones ansiedad o miedo, ofrece
apoyo emocional o
estrategias de calma.

Atencion Considera necesidades
centrada en el |individuales, adapta la
paciente atencion segun contexto

y preferencias del
paciente.

115



2. Prueba de inteligencia: Test de Raven

El test de Raven es una prueba psicométrica disefiada para medir la capacidad
de razonamiento abstracto e la inteligencia general de una persona mediante la
resolucion de matrices visuales incompletas que deben ser completadas
eligiendo la opcion correcta entre varias alternativas, esta prueba, evalua la
capacidad adictiva, es decir la habilidad que tiene la persona de razonar e
identificar patrones, resolver problemas complejos y pensar de forma légica sin
depender de los conocimientos previos, esta es una prueba no verbal, lo que la
hace de facil acceso a personas con diferentes niveles educativos y culturales,
se aplica a personas con un rango amplio de edad, desde nifios de 4 afios hasta
adultos mayores de 69 afos o mas. (Curto, Neuron, 2024).

Por otro lado, el test permite medir la capacidad de razonamiento y resolucion
de problemas de candidatos sin tener influencia de informacion ni experiencia
previa, es util para seleccionar personal que tenga habilidades para enfrentar
situaciones complejas en el area de la salud y al ser no verbal, puede aplicarse
a profesionales de distintas areas, niveles educativos y con diferentes idiomas o
discapacidades de comunicacion.

Este test, es rapido y proporciona informacion valiosa en poco tiempo para el
proceso de seleccion, y al no depender del lenguaje ni conocimientos especificos
minimiza los prejuicios culturales o educativos en la evaluacion promoviendo una
selecciéon mas justa. (Curto, Neuron, 2024).

Los resultados obtenidos en el test de matrices progresivas de Raven deben
ser interpretados teniendo en cuenta los antecedentes médicos, personales,
laborales y emocionales del paciente, asi como su grado de motivacion y
esfuerzo durante la aplicacién de la prueba ya que se trata de una prueba que
utiliza una serie de figuras geométricas abstractas incompletas que se presentan
a la persona de manera gradual y con dificultad ascendente, esta prueba puede
administrarse mediante fichas impresas o también de forma virtual y el tiempo
de aplicacion sera entre 30 y 60 minutos. En cuanto a la fiabilidad de la prueba
la misma presenta entre 0.87-0.81 y es utilizada como instrumento de evaluacion
basica. (Salvador, 2017)



llustracion 33. Test de Raven
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Fuente: Neuron Up

Las puntuaciones directas son las respuestas correctas obtenidas directamente
en la prueba, y estas seran transformadas finalmente en puntuaciones tipicas
que permiten la clasificacion cualitativa de la capacidad educativa del candidato.

Tabla 12: Calificacion Test de Raven

e e Clasificacién

Puntuacion tipica o
cualitativa

> 130 Muy alto

120-129 Alto

110-119 Medio-alto

90-109 Medio

80-89 Medio-bajo

70-79 Bajo

<69 Muy bajo

Fuente: Neuron Up

3. Prueba de personalidad: Test de Myers-Briggs

El test de personalidad de Myers-Briggs conocido como MBTI es un cuestionario
de autoinforme que clasifica a las personas en 16 tipos de personalidad distintos
basados en cuatro dimensiones dicotomicas, estas son, Introversion o
extraversion, la sensacién o intuicién, el pensamiento o sentimiento y el juicio o
percepcion. Esta es una prueba que ayuda a identificar las fortalezas, los estilos
de comunicacién, el aprendizaje y los comportamientos de las personas bajo el
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estrés y se considera que es una de las pruebas de personalidad mas conocidas
del mundo y se utiliza en empresas y organizaciones de modo que los empleados
sean conscientes de sus fortalezas y debilidades y a su vez puedan conocer
diferentes estilos de comunicacion y resolucion de conflictos. (Truity, 2025)

En cuanto a los 16 tipos de personalidad que tiene la prueba estan: El sanador
(INFP) que son los idealistas imaginativos, guiados por sus propios valores y
creencias, el cerebro (INTJ) que son solucionadores de problemas analiticos,
ansiosos por mejorar los sistemas y procesos con sus ideas innovadoras, el
consejero (INFJ) son personas creativas y carifiosas con un fuerte sentido de
integridad personal, el arquitecto (INTP) son innovadores, filésofos y fascinados
por el analisis légico, el campedn (ENFP) son creadores centrados en las
personas con un enfoque en las posibilidades y entusiasmado por las nuevas
ideas, el comandante (ENTJ) son lideres estratégicos, motivados a tomar el
control y desarrollar soluciones eficientes, el visionario (ENTP) son innovadores
inspirados, motivados a encontrar nuevas soluciones a problemas desafiantes,
el maestro (ENFJ) son organizadores idealistas, motivados a guiar a otros hacia
su visién, el protector (ISFJ) son cuidadores trabajadores, leales, institucionales
y dispuestos a realizar el trabajo duro para cuidar de las personas que los
rodean, el compositor (ISFP) son cuidadores amables que viven el momento
presente y disfrutan de su entorno con entusiasmo alegre y discreto, el inspector
(ISTJ) son organizadores responsables, impulsados a crear y hacer cumplir el
orden dentro de los sistemas, el artesano (ISTP) son observadores con
conocimiento en mecanica e interés en la resolucion de problemas, el proveedor
(ESFJ) son ayudantes conscientes, sensibles a las necesidades de los demas y
energéticamente dedicados a sus responsabilidades, el artista (ESFP) son
artistas vivaces que encantan y cautivan a quienes los rodean con su
espontaneidad divertida, el supervisor (ESTJ) son tradicionales trabajadores,
ansiosos por tomar la iniciativa en la organizacion, y por ultimo, el dinamo (ESTP)
que son buscadores de emociones energéticos que aportan una sensacion de
energia dinamica a sus interacciones con los demas y el mundo que los rodea.
(Truity, 2025)

Por otro lado, en las cuatro letras de los tipos de personalidad que tiene la prueba
se encuentra la introversion vs extroversion que describe como las personas
gestionan su energia siendo los introvertidos las personas que se llenan de
energia al pasar tiempo tranquilos y solos en un grupo pequefio y los
extrovertidos que se energizan al pasar tiempo con otras personas y entornos
activos, tienden a ser mas expresivos y francos.

También la sensacion vs intuicion que describe como el individuo procesa la
informacion ya que los sensores se centran en los 5 sentidos y se interesan por
la informacién que pueden ver, oir, sentir, suelen ser aprendices proactivos y los



intuitivos que se centran en un nivel de pensamiento abstracto, se interesan por
teorias, patrones y explicaciones, en cuanto al pensamiento vs el sentimiento
esta describe como las personas toman decisiones ya que los pensadores
tienden a tomar decisiones con la cabeza y se interesan en encontrar soluciones
mas ldégicas, en cuanto a las personas sensibles estas tienden a tomas las
decisiones con corazén, y se empatizan por los efectos que pueda tener la
decision y si encaja con los valores.

Por ultimo, juzgar vs percibir esta describe como las personas abordan la
estructura en sus vidas ya que los jueces aprecian el orden y les gusta las cosas
planificadas y en cuanto a los perceptores estos aprecian la flexibilidad y la
espontaneidad y cambian de opinion. (Truity, 2025)

En cuanto al tipo de personalidad, es muy importante definirlo ya que se
comprenden los aspectos importantes de cada personalidad y a su vez
proporciona un sistema cohesivo para ver que lo diferencia de los demas en
aspectos fundamentales y también comprenderse a si mismo.

La prueba de personalidad TypeFinder puede considerarse la prueba de tipo de
personalidad mas precisa, ademas de ser gratuita y de facil acceso en linea esta
es una prueba que consta de 130 preguntas y tarda entre 10 y 15 minutos en
realizarse y no se necesita comprar ni registrarse para realizarla, ademas es una
prueba disehada para personas mayores a los 14 afios. (Truity, 2025)
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llustracion 34. 16 tipos de personalidad

.
INT)

El carabra
Loz INT] som
salucsonadorss de
problamas amaliricos.
amsicsos por mejorar bos

sistemmas ¥ procesos con
sus tdess Innovadoras.

a

L1

El comandantes
Los EXNT] son Hderas
ssTardgicos, motrvados 3
tomar ol control
desarrollar solscsomes
sBcSentes o teplemaerrtar
camblos tmpactanses.

ISFP

El campasitar
Los ISFF son culdadores
amahlas gue vhven al
momante presents v
&sfrutan da s entormo
con entasiasmo alegre ¥
discreto.

o

ESKFP
El artista

Los ESFP son artstas

=
tanatdad drrertsda ¥

amants de la dhversidn.

INF)

Loz IMF] 5001 pRISOnas
CTRANIAS ¥ CATINOSAS COR
um fusrts samtido do
integridad personal yun
gran tepalso para ayudar
a atros a desarrollar sa

potencial

—

ENTP

El wisiomaria
Los ENTF son
imnovadorss inspoados,
mosrados 3 sncontrar
ruavas solnsiomes 3
problemas
inrelscoasimente
desafiannas.

I1ST)

El inspactar
Loz LST) som
oogamiradores
responszbles, tmpaleadne
2 erearyharer sumpler ol
crden demsro de los
SESLEMas @ ISt cIones.

El Supervisor
Los EST] son
trabajadores, anssoscs por

tomar la inictartva snla
de

>

\ »
INTI
El arguitecta
Los INTF son inpovadores
floscficos. fascinados por
&l anilss Lagica, los
sistammas v &l disafio.

c
ENF)

El masstra
Los ENF) som
orgamizadores idealistas
motivados 2 golar 2 otros
hacia su visidn persploaz

ds lo gas ss mejor paza la

ISsTP

El artesana
Los LSTF 500 arteSancs
obssrvadores con
romocimorts de merdmes
& tretards om la rassluesdn
da problamas.

S

ESTP

El dinamao

que IpoTtan &

v persomas.

damis v &l mundo qua los

rodea.

Fuente: Test de Myers-Briggs

4. Prueba de aptitudes y habilidades: Razonamiento légico

Esta es una evaluacion disefiada para medir la capacidad de una persona para
analizar informacion, identificar patrones, evaluar argumentos y resolver
problemas de manera logica y estructurada sin depender de conocimientos
técnicos o experiencia previa.

El objetivo de esta prueba es medir las habilidades cognitivas como el analisis,
la identificacion de relaciones, la toma de decisiones y la resolucion de
problemas complejos, por otro lado, determina si un argumento es coherente y
esta respaldado por premisas validas ayudando a generar conclusiones logicas
y también predice el potencial de aprendizaje y rendimiento en contextos
académicos y laborales. (Evaluar, n.d.).



Esta prueba consiste en una serie de preguntas o problemas que pueden incluir
secuencias numeéricas, patrones visuales, analogias, acertijos, afirmaciones vy
suposiciones que requieren analizar informacion, identificar relaciones y llegar a
conclusiones légicas y se puede aplicar de forma presencial o digital, con
preguntas de opcion multiple o ejercicios practicos que evaluan el razonamiento
deductivo, inductivo, analitico y abstracto. (Evaluar, n.d.)

Por otro lado, el candidato debe responder siguiendo un proceso logico y
estructurado demostrando su capacidad para descomponer problemas
complejos y encontrar soluciones coherentes.

llustracioén 35. Prueba de razonamiento l6gico
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Fuente: Prueba de razonamiento l6gico

Paso 7. Pruebas para el area Administrativa
1. Prueba de inteligencia: Test de Terman Merill

El test de Terman Merril es una prueba psicométrica desarrollada por los
psicélogos Lewis Madison Terma y Maude Merrill, disehada para evaluar la
inteligencia general de una persona mediante la medicién del coeficiente
intelectual y el grado de aprendizaje.

El objetivo principal del test es medir diversas capacidades cognitivas
relacionadas con la inteligencia general incluyendo la capacidad intelectual, el
razonamiento cuantitativo fluido, los procesos visuoespaciales, la memoria de
trabajo, el conocimiento y cultura general, la capacidad analitica de sintesis y
organizacion, el juicio practico y comprension de realidad, las habilidades
numéricas y verbales y el rendimiento académico, estas areas son evaluadas
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para obtener 2 valores claves que son el coeficiente intelectual y el grado de
aprendizaje permitiendo ademas realizar un diagnéstico y clasificacion de los
rangos que van desde deficiente hasta superior. (Psicologia y mente, 2025).

Por otro lado, este test permite identificar fortalezas y debilidades cognitivas del
individuo y es util en contextos educativos para diseiar programas
personalizados en detectar altas capacidades y se emplea en la seleccidén de
personal para evaluar aptitudes intelectuales, también facilita la comprensién del
funcionamiento cognitivo para orientar intervenciones psicologicas y educativas
y proporciona una valoracion objetiva y sistémica de inteligencia verbal y no
verbal. (Psicologia y mente, 2025)

En cuanto a su realizacion el test consta de 10 subtest que incluyen tareas
verbales y no verbales tales como: informacién y conocimientos generales
(memoria a largo plazo), juicio y comprension practica, vocabulario y analisis
conceptual, sintesis y razonamiento logico, concentracion y manejo cuantitativo,
abstraccion y analogias, planeacion y organizacion y clasificacion vy
discriminacion y las tareas pueden incluir analogias, razonamiento abstracto,
series numeéricas, comprension de lenguajes, memoria y resolucion de
problemas y la duracion del test es de 40 a 50 minutos aproximadamente y se
puede aplicar de forma individual o colectiva. (Psicologia y mente, 2025).

2. Prueba de personalidad: Test 16PF

El cuestionario de los 16 factores de personalidad es una prueba psicométrica
desarrollada por Raymond Cattell que evalua la personalidad de los adultos a
través de 16 rasgos principales. Esta es una prueba compuesta por 185
preguntas de opcion multiple donde cada item ofrece 3 alternativas de respuesta
(Acuerdo, desacuerdo o neutralidad).

Por otro lado, esta prueba mide 16 factores primarios de la personalidad como
extroversion, ansiedad, autocontrol, independencia, creatividad, sensibilidad,
impulsividad, entre otros y también incluye factores secundarios que agrupan
rasgos generales. No es un test disefiado para diagnosticar trastornos mentales,
sino para describir la personalidad.

El objetivo principal es proporcionar una evaluacion detallada y objetiva de los
rasgos de personalidad de un individuo, permitiendo predecir su comportamiento
en distintos contextos y se utiliza para comprender los patrones de conducta y
las caracteristicas personales, también, ayuda en la orientacién de procesos de
seleccion de personal y desarrollo organizacional y permite identificar fortalezas
y areas de mejora de la personalidad, facilitando el desarrollo personal y
profesional. (Mimenza, 2024)



Por otro lado, este test ayuda a las empresas a seleccionar, desarrollar y motivar
a los empleados adecuados para cada puesto y es util en la identificacion de
posibles problemas de ajuste emocional, social y académico.

La prueba se puede aplicar en formato papel o digital y se debe realizar a
personas mayores de 16 afos, consiste en responder 185 preguntas que suelen
tomar entre 40 y 50 minutos de tiempo, las respuestas se procesan y se
comparten y la interpretacion debe realizarla un profesional capacitado quien
analizara los resultados para ofrecer recomendaciones segun sea el contexto
laboral o educativo. (Mimenza, 2024)
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Hustracion 36. Test 16PF

CUESTIONARIO 16 FACTORES DE
LA PERSONAL|DAD

oBJET|Vo: Obtener informacion acerca de las caracteristicas

del individuo
A partir de los 16 _ 16 PRIMARIAS
anosdeedad, ~ WlMAMMMN g SECNDARIAS
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ATREVIMIENTO m Impulsivo-Precavido

VIGILANCIA (Ll_i, Suspicaz- Confiada

PRIVACIDAD ()  Ingenuo- Astuto

APERTURA AL CAMBIO @ Experimentador- Conservador
AUTOSUFICIENCIA
PERFECCIONISMO UE

TENsION (D)

Tiende a la soledad- Prefiere compania
Perfeccionista-Tolerante a las faltas

Tenso- Relajado

Fuente: Incosame cognitivo-conductual

3. Prueba de aptitudes y habilidades: Test de Moss

El test de Moss es una prueba psicométrica disefiada para evaluar competencias
clave relacionadas con el liderazgo, la toma de decisiones y las habilidades
interpersonales en el ambito laboral, especialmente en puestos administrativos
como gerenciales, de supervision y mandos intermedios.



Este cuestionario este compuesto por 30 preguntas o situaciones hipotéticas
cada una con 4 opciones de respuesta y el objetivo es que el evaluado
seleccione la opcidn que mejor refleje como actuaria ante cada situacién
planteada. Por otro lado, la prueba puede realizarse de forma individual o
colectiva y suele durar entre 15 y 20 minutos. (Factorial, 2023)

El principal objetivo de la prueba es identificar y medir las competencias y
cualidades que son esenciales para ejercer roles de supervision y liderazgo y
este test evalua la habilidad en la supervision de equipos, la capacidad en toma
de decisiones en relaciones humanas, la aptitud para resolver problemas
interpersonales, habilidad para establecer relaciones interpersonales afectivas y
el sentido comun y tacto en el trato con los demas.

Por otro lado, permite seleccionar a los candidatos idoneos para puestos que
requieren liderazgo y toma de decisiones bajo presién y ayuda a detectar
fortalezas y areas de mejora en habilidades blandas como la motivacién,
adaptabilidad, creatividad e inteligencia emocional que son cada vez mas
valoradas en el entorno laboral y también facilita la toma de decisiones en
procesos de reclutamiento asi como la planificacion de programas de
capacitacion y desarrollo de personal lo que contribuye a mejorar la productividad
y el clima laboral asegurando que los lideres seleccionados tengan la capacidad
de gestionar los objetivos de la empresa y el bienestar de sus equipos. (Factorial,
2023)

El test se realiza presentando al evaluado un cuestionario de 30 situaciones
laborales hipotéticas cada una con 4 posibles respuestas y el participante debe
elegir la opcidbn que mas se ajuste a su manera de actual o pensar en ese
contexto y la prueba puede aplicarse en papel o formato digital y es valida tanto
para evaluaciones individuales como grupales y los resultados se califican y se
analizan para determinar un nivel de competencias y rasgos de personalidad
relevantes para el puesto, permitiendo identificar el potencial de rendimiento y
las areas de mejora.

Paso 8. Entrevista de seleccion con el area de talento humano

La entrevista de seleccion con el area de talento humano de la empresa +IPS
Medic SAS sera la etapa final del proceso de reclutamiento donde se evalua la
idoneidad del candidato para el cargo ya sea del area asistencial o administrativo
y mediante un dialogo estructurado que integra los resultados de las pruebas
mencionadas anteriormente. El objetivo principal de esta entrevista es confirmar
si el perfil del candidato se alinea con las necesidades organizacionales tanto
técnicas como culturales.

Por consiguiente, primero se revisaran los informes de las pruebas aplicadas
teniendo en cuenta que son pruebas distintas para areas asistencial y
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administrativa y se seleccionaran los candidatos con mejores resultados y alli se
podra iniciar con la entrevista donde en los primeros 10 minutos se realizara la
presentacion del comité entrevistador conformado por el Coordinador de talento
humano, el psicologo y la trabajadora social y se realizara una explicacion breve
del proceso mencionando los objetivos de la empresa.

También se realizara una evaluacion por competencias que tendra una duracién
entre 20-25 minutos donde se haran preguntas para el area asistencial de tipo
situacionales mencionando alguna pregunta de la prueba de humanizacién para
observar como responde el candidato y analizar competencias tales como la
empatia, trabajo en equipo, manejo de estrés, comunicacion asertiva, y
orientacion al paciente y para las personas que estan en proceso con cargos del
area administrativa se realizaran preguntas basadas en los test para observar
competencias como el liderazgo, la planeacion estratégica, toma de decisiones,
gestion de conflictos y adaptabilidad.

Por ultimo, se seleccionaran los candidatos idéneos para cada puesto y se
procedera con la continuidad del proceso de induccién a la empresa donde se le
explicara a cada nuevo empleado a detalle como funciona la organizacion y se
realizara la respectiva entrega de su cargo.

5.3. Induccién

Por medio de este proceso se busca que los empleados se puedan adaptar e
integrar a las formas de trabajo de +IPS Medic SAS, puesto que esto permite
que tengan claro la estructura de la empresa, los valores y los procesos, ademas,
presenta el equipo de trabajo y se busca que la incorporacion sea por medio
herramientas tecnoldgicas para mejorar la experiencia.

La empresa se enfrenta a desafios en este proceso, dado a que para las
diferentes zonales a parte de la principal se hace la induccion de manera virtual
generando una desigualdad en los nuevos empleados y ademas se realiza de
manera superficial por lo que los empleados consideran que no se sienten
adecuadamente preparados para desempefiar su cargo.

Esta falta de claridad conlleva a que se lleven retrasos en las tareas que debe
desempenfiar el empleado y que se tarde en la adaptacién de su puesto junto con
procesos que este conlleva, seguido se pueden presentar errores que afecten la
calidad de los resultados por lo que no se tiene una buena apropiacion de las
tareas o un acompafnamiento de un mentor en las primeras semanas, ademas,
todo esto también puede impactar directamente en las emociones que sienta el
empleado, dado a que puede sentir que no esta rindiendo lo suficiente o que se
sienta la mayoria del tiempo perdido generando asi una insatisfaccién laboral.

Por lo tanto, se sugiere que la empresa pueda revisar y comprender que el
proceso de induccion puede tener consecuencias en el desempefo inicial del



empleado, por lo que se debe de hacer un programa mucho mas eficiente y
especifico para cada area (asistencial y administrativa). Puesto que esto traera
beneficios en la productividad y en una satisfaccion laboral. Asi mismo, se
pretende establecer un cronograma inicial con todas las fases de la induccion y
de las actividades que debe de desarrollar el empleado.
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llustracién 37. Flujograma del Proceso de Induccion

. iComprendio toda
la informacion?

iComprendio toda
la informacion?




Tabla 13: Cronograma de Programa de Induccion

CRONOGRAMA DEL PROGRAMA DE INDUCCION

PROCESO GENERAL
Actividad BRSCirclon Responsab | Duracié Recursos Metodologi | Herramien
le n a ta
Se presenta la
Reunion de | estructura de s .
. . Exposicion Presentaci
Bienvenida la empresa, la . : .
s Coordinador Sala de presencial o6nen
y mision la . . .
., ., Administrati 1 hora juntas, con el Power
Presentacié | vision, los ) .
Vo proyector material de Point o
n valores y el aDOVO Canva
Empresarial | reglamento poy
interno
E”:’:g: 3250 Entrega Kit de
Entrega del 9 - Kits ) 9 bienvenida,
. personalizado Talento 15 , directa 'y
Kit de . personalizad L agenda
. . con el logo Humano minutos explicacion .
Bienvenida ; 0s corporativa,
personalizado breve X
. lapiceros
y el lapicero.
Visualizaci6 .
d;SILi/?dI:zCIon Colaborador Video
Video de . 15 Proyector de | Visualizacié | grabado
. . grabado por asignado . . .
Bienvenida ! i i minutos | video n previament
lider del areay | por area o
equipo.
Presentacién y Plataforma
uso del .
asistente asistente
Bienvenida . . Demostraci virtual 1A
- virtual como un | Talento 30 Equipo de . .
asistida por . 6n de como | con
ChatBOT para | Humano minutos | computo . .
IA usarlo informacién
resolver .
precisa de
preguntas
la empresa
frecuentes.
PROCESO ESPECIFICO PARA EL AREA ASISTENCIAL
Actividades
Dinamicas interactivas Sala de o Guia para
. . Dinamicas L
de para conocer Coordinador reuniones, dinamicas,
L . . . 1 hora . grupales .
presentacié | al equipo Asistencial material para | ; . listas de
. . . S interactivas . .
n del equipo | asistencial y dinamicas asistencia
companeros.
Formacién
Capacitacio practica sobre Equipos Manuales
. elusoy Colaborador . .
n en manejo . meédicos, Taller de equipos,
. mantenimiento | encargado 2 horas -
de equipos . R manuales practico protocolos
e de equipos del area -
médicos . técnicos de uso
meédicos
especificos.




Entrenamiento

sobre el uso -
Uso Auxiliar de .
correcto de L Demostraci
adecuado dotacion SSTy 1 hora Dotacion, 6n Normas de
de dotacion y Talento EPP 'y . seguridad
elementos de practica
y EPP ., Humano
proteccion
personal.
Formacién
. Manual de
sobre riesgos . .
. - Auxiliar de riesgos
Capacitacié | especificos del .
. X SSTy Material laborales,
n en riesgos | area 1 hora e Charla
. . Talento didactico protocolos
laborales asistencial y
. Humano de
medidas .
. seguridad
preventivas.
Prueba
Evaluacién practica para .
o . . Evaluacién
inicial de validar Coordinador | 30 . . i .
. . . . . Cuestionario | practicay Checklist
competenci | habilidades Asistencial minutos o
- tedrica
as técnicas
adquiridas.
Designacion
de un mentor
para Durante Sequimiento
Asignacion acompafiamien | Coordinador | periodo | Agenda para 9 . Registro de
. . . personaliza .
de mentor toy Asistencial de reuniones do reuniones
seguimiento prueba
durante el
periodo inicial.
PROCESO ESPECIFICO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA
Actividades
Dinamicas interactivas . Sala de oL Guia para
Coordinador . Dinadmicas s
de para conocer . . reuniones, dinamicas,
L . Administrati | 1 hora . grupales .
presentacio | al equipo material para | ) listas de
. . . Vo o interactivas . .
n del equipo | administrativo dinamicas asistencia
y companieros.
e Capacitacion
Formacién
de software Colaborador .
en . . Equipo de
. administrativo encargado . o
herramienta . R computo con | Taller Explicacion
y herramientas | del area/ 2 horas .
s - . software practico de software
- digitales Técnico de .
tecnolégica . instalado
S usadas por la Sistemas

empresa




Evaluacion
inicial por
competenci
as

Prueba
practica para
validar
conocimientos
técnicos
adquiridos.

Coordinador
Administrati
Vo

30
minutos

Cuestionario

Evaluacién
practica 'y
tedrica

Checklist

Asignacion
de mentor

Designacion
de un mentor
para
acompafiamien
toy
seguimiento
durante el
periodo inicial.

Coordinador
Administrati
Vo

Durante
periodo
de
prueba

Agenda para
reuniones

Seguimiento
personaliza
do

Registro de
reuniones

Es importante que el proceso de induccion venga acompafnado de una calurosa
bienvenida para generar confianza al nuevo empleado y sobre todo para que
sienta que fue seleccionado de manera meticulosa por lo que se valora que
aporte su experiencia y conocimientos en la empresa.

Asi mismo, una de las actividades incluidas para este proceso de induccion se
considera entregar un kit de bienvenida, puesto que es importante que se genere
sentido de pertenencia y que el nuevo empleado se sienta motivado.
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llustracion 38. Mockup del Kit de Bienvenida

Y (effg) 1PS Medic

IPS Medic

. > - -
= =39/ IPS Medic -

Fuente 5: Generado con IA

En el proceso de induccion general, se propone el uso de un Asistente Virtual
como un Chat BOT, puesto que este permite que se les brinde un
acompanamiento continuo a los nuevos empleados y que responda a las dudas
que presente como del funcionamiento de las areas, los canales de
comunicacién, la conexion entre dependencias y todo lo relacionado con los
procesos internos.

Para la empresa, el dejar tener falencias en su proceso actual de induccion
conlleva a que se piensen nuevas estrategias para poder proporcionarle al
empleado la maxima claridad sobre sus funciones y la empresa en general, por
lo que la implementacion de esta herramienta como un Chat BOT, permite que
los empleados puedan obtener respuestas mucho mas rapidas sin necesidad de
terceros, ademas, esto permite una reduccion de carga en los mentores o en el
area de Talento Humano, dado que este puede responder preguntas
relacionadas a los procesos de horarios, licencias, vacaciones, nomina, entre
otros. Sumado a esto, permite una uniformidad de la informacién para poder
evitar malentendidos en el desarrollo de alguna actividad.

De esta manera, se debe de plantear un objetivo principal, para este caso, es
que se brinde un acompanamiento a los empleados de los procesos internos y



simplifique la integracion de los nuevos empleados; seguido se debe de
alimentar con la informacion de la empresa y hacer flujos de conversacion para
que sea util y facil de usar.

En este nuevo mundo de Inteligencia Atrtificial, existen plataformas como
“‘botpress” que es una plataforma avanzada de |IA que se adapta a las
necesidades de la empresa, puesto que esta permite facilitar la integracion con
conocimientos internos y sistemas propios, por lo que puede resultar éptimo para
proporcionar respuestas exactas y contextualizadas en la empresa. Esta
herramienta posee numeroso material educativo por lo que simplifica su puesta
en marcha y es apropiada para principiantes que deseen un ChatBOT.

A pesar de que la herramienta debe de ser paga, esto traera beneficios en el
mejoramiento de la experiencia de la induccion, en la resolucion de inquietudes
presentadas por el empleado y la potenciacion del acompanamiento.

llustracion 39. Presentacion del botpress
@ botpress

De 0 a bot de |A en minutos

Utilice una plantilla predisefiada o cree la suya propia
con una interfaz intuitiva de arrastrar y soltar.

Implemente dondequiera que
trabaje

Su bot funciona en su sitio web, redes sociales,
servicios de mensajeria y mucho mas.

Crédito de token de |IA gratuito

Obtén un crédito gratuito equivalente a ~3,3 millones
de tokens GPT3.5, cada mes

Best
Est. ROI LUserﬁ Leader
ove Us
WINTER WINTER
2024 2024

Fuente 6: hitps://sso.botpress.cloud/
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Proceso especifico para el area asistencial:

Esta estructuracion permite que el nuevo personal asistencial cuente con las
herramientas y los conocimientos para poder desarrollar sus actividades con
calidad y eficazmente.

Presentacion del equipo asistencial por medio de dinamicas interactivas: Aqui
el coordinador asistencial puede organizar dinamicas grupales para que los
nuevos empleados se presenten junto con el equipo asistencial, por ejemplo,
pueden desarrollar el juego de “condéceme en 1 minuto” donde consiste que
el empleado presente su nombre, el cargo que desempefia o va a
desempefiar y contar algo curioso como un hobby o una anécdota
interesante. Estas actividades permiten que se roma el hielo, promoviendo
una comunicacion abierta y generando confianza. Ademas, esto reduce la
ansiedad inicial y facilita la integracién del nuevo empleado y sus companeros
de area.

Capacitacion del manejo de equipos médicos: Para esta fase, el colaborador
encargado por area realizara una explicacion sobre el funcionamiento de los
equipos medicos que el nuevo empleado utilizara, puesto que esto permite
una correcta operaciéon de los equipos y garantiza una calidad en el servicio
prestado al paciente. Asi mismo, reduce el riesgo de cometer errores y danar
algun equipo.

Uso adecuado de dotacién y EPP: Se ofrece una capacitacion dirigida por el
Auxiliar de SST y TH sobre el correcto uso de los EPP, ademas, del uso
permanente de la dotacion. Esto permite que se obtenga una calidad del
servicio prestado a los usuarios y que se garantice la seguridad del empleado.

Capacitacion sobre riesgos laborales: Se desarrolla una sesion informativa
por parte del Auxiliar de SST y TH donde se explica los riesgos a los que se
expone el area asistencial como lo son el manejo de materiales bioldgicos, la
ergonomia, entre otros. Este se lleva a cabo por medio de folletos o de videos
cortos para facilitar su entendimiento. Asi mismo, esto genera una reduccion
en los accidentes laborales y el riesgo de contraer una infeccion para poder
tener un ambiente de trabajo mas sano y seguro.

Evaluacion de competencias técnicas: Esta evaluacion es confidencial y se
utiliza unicamente con el propdsito de mejorar el proceso de induccién. Tus
respuestas seran valoradas y utilizadas para implementar mejoras en el
futuro. jagradecemos enormemente por tu participacion!



SECCION | — Evaluacién Teérica (Marca la opcion correcta)

1. ¢Recibiste una calida bienvenida en tu primer dia en la empresa?
o Si
o No

2. ¢La orientacion inicial te proporcioné una comprension clara de la cultura,
mision y valores de la empresa?
o Si
o No

3. ¢Entendiste cual era tu papel y tus responsabilidades dentro de la empresa
después de completar el proceso de induccion?
o Si
o No
o En parte

4. ;La capacitacion proporcionada te prepar6 adecuadamente para
desempenar tus funciones y responsabilidades?
o Si
o No
o En parte

5. ¢Se te proporcionaron los recursos adecuados para realizar tu trabajo de
manera efectiva?
o Si
o No
o En parte

6. En caso de una urgencia médica, ¢ qué se debe hacer primero?
o Llamar al médico de turno
o Notificar al coordinador
o Salir a pedir ayuda

7. Ellavado de manos clinico debe de durar al menos:
o 10 segundos
o 20 segundos
o 1 minuto

8. Es correcto reutilizar los guantes si no se han roto

o Si
o No
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o En parte

9. La ficha clinica debe de llenarse al final del turno

o Si
o No
o En parte

SECCION Il — Evaluacion Practica (Simulacién u observacion directa)

El evaluador debe de marcar el nivel de desempefio observado durante la

simulacion.

Tabla 14: Evaluacion por competencias.

Competencia Técnica

historia clinica

Excelente | Aceptable | Deficiente | Observaciones

Evaluada
Toma correcta de signos 0O O O
vitales
Preparacion de paciente para O O O
examen
Aplicacién de normas de O O O
bioseguridad
Uso correcto de EPP
Comunicacién efectiva con el 0O O O
paciente
Correcto diligenciamiento de 0O O O

e Asignacion de un mentor: Al nuevo empleado se le asignara un compafero
durante su periodo de prueba donde este ejerza el papel de mentor para
ayudarle a resolver dudas, supervisar su desempefio y ayudarle a recibir una
retroalimentacion constante. Esto facilita la adaptacion al puesto y reduce la
curva de aprendizaje, ademas se asegura una calidad en las funciones desde

el principio.

El proceso de induccion para el area asistencial es crucial para garantizar la
seguridad del paciente y la calidad del servicio brindado.

Proceso especifico para el area administrativa:

e Presentacion del equipo asistencial por medio de dinamicas interactivas: Aqui
el coordinador administrativo genera un encuentro inicial entre el equipo
administrativo y los nuevos empleados para realizar una dinamica que
consiste en “Lo que harias sin mi”, aqui el equipo realiza una descripcion de




situaciones que podrian suceder si su rol no existe, por ejemplo, si no se
hacen los contratos, nadie esta legalmente contratado. Por lo que todos
deberan adivinar de que rol se trata. De esta manera se generara una
interaccidn entre todo el equipo y se hara una presentacion de forma
divertida.

Formacion de herramientas tecnologicas utilizadas por la empresa: Aqui el
colaborador del area donde va a llegar el nuevo empleado sera el encargado
de realizar la capacitacion, aqui explicara el uso de los sistemas y el software
organizacional, como lo son las plataformas de sistemas de facturacion,
correos corporativos, entre otros. Esto permite que el nuevo empleado sea
productivo rapidamente y minimiza los errores de desarrollo en los procesos
administrativos.

Asignacion del mentor: Para esta seccion se asigna una persona que se
encargue de acompanar al nuevo empleado en las primeras semanas o0 en
su periodo de prueba, esta le permite poder brindar un apoyo y resolver todas
las dudas que esté presente para poder elevar su desempeio. Esto permite
que se obtenga una facil adaptacién al puesto y que se mejore la confianza
del nuevo empleado.

Evaluacién por competencias:

SECCION | — Evaluacién Teérica (Marca la opcidn correcta)

1.

¢ Recibiste una calida bienvenida en tu primer dia en la empresa?
o Si
o No

¢La orientacion inicial te proporcioné una comprension clara de la cultura,
mision y valores de la empresa?

o Si

o No

¢ Entendiste cual era tu papel y tus responsabilidades dentro de la empresa
después de completar el proceso de inducciéon?

o Si

o No

o En parte

¢La capacitacion proporcionada te preparé adecuadamente para
desempenar tus funciones y responsabilidades?
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o Si
o No
o En parte

5. ¢Se te proporcionaron los recursos adecuados para realizar tu trabajo de
manera efectiva?
o Si
o No
o En parte

6. ¢El correo corporativo debe utilizarse exclusivamente para temas laborales?
o Si
o No
o En parte

7. ¢El manejo de datos personales esta regulado por la Ley de Proteccion de
Datos.?
o Si
o No
o En parte

8. ¢Qué hacer si se recibe una queja forma de un usuario?
o lIgnorarla si no es grave
o Comentarla con otros compafieros
o Reportarla siguiendo el protocolo institucional

El proceso de induccion del area administrativa es importante puesto que permite
que los nuevos empleados comprendan las funciones que tienen que
desempenar y manejen adecuadamente las herramientas de trabajo para brindar
un servicio de calidad.

5.4. Evaluacion de Desempeno

La evaluacion de desempeno mide de forma objetiva e integral la conducta
profesional, las competencias, el rendimiento y la productividad de los
empleados, este proceso evalua como es la persona, que hace y que ha logrado
en su puesto de trabajo. Este se utiliza también para verificar el cumplimiento de
los objetivos individuales y a su vez incluye habilidades, aptitudes, relaciones
interpersonales y responsabilidades.

Sumado a lo anterior, se sugiere implementar la evaluacion de desempefo de
180°, puesto que es un método que recopila la retroalimentacién desde
diferentes enfoques como lo son los jefes, pares y los usuarios y a su vez puede



incluir autoevaluacion. Esto, le permite a la empresa obtener una vision completa
y mas detallada de los empleados ya que incluye aspectos cualitativos y
cuantitativos y en este se evaluan distintas competencias como el liderazgo, el
trabajo en equipo, la comunicacion etc. (Personio, 2025)

Para +IPS Medic SAS implementar este tipo de evaluacién de 180° es muy
importante ya que la calidad del servicio y la atencion a los usuarios son vitales
y este tipo de evaluacion permite valorar el rendimiento técnico junto con las
habilidades de comunicacion y trabajo en equipo de los empleados, por otro lado,
esta involucra a todo el equipo de salud y a los usuarios lo que ofrece a la
empresa una evaluacion mas completa y realista del desempefio de los
empleados.

A su vez, también facilita la identificacidon de las fortalezas y las areas de mejora
promoviendo planes de formacion especificos que mejoran la calidad del servicio
y la satisfaccion de los pacientes y fomenta la comunicacién abierta, la
colaboracion y el bienestar emocional del personal, contribuyendo a un ambiente
laboral saludable y motivador que impacta positivamente en la atencidén de los
usuarios.

En la evaluaciéon de desempefio 180° se evaluaran 10 competencias las cuales
son la adaptacion al cargo que es la capacidad para adaptarse rapidamente a
los cambios y responsabilidades del puesto manteniendo un desempefio
efectivo, la organizacion y planeacion en el trabajo que es la habilidad para
gestionar el tiempo, los recursos y tareas de manera mas ordenada para cumplir
con los objetivos de manera mas eficiente, la capacidad de liderazgo para
motivar, guiar y coordinar el grupo de trabajo hacia el logro de las metas
comunes, la iniciativa para actuar de manera proactiva anticipandose a las
necesidades o problemas, la atencion al cliente para observar el trabajo y
detectar los errores o inconsistencias en la calidad del servicio, la comunicacion
para expresar y recibir ideas de forma clara y efectiva, las relaciones
interpersonales para establecer y mantener los vinculos positivos y respetuosos
con otras personas del entorno laboral, el trabajo en equipo para contribuir
activamente con otras personas y alcanzar los objetivos comunes y por ultimo la
puntualidad y la presentacién personal para cumplir con las actividades en los
tiempos establecidos y el cuidado de la imagen personal acorde al entorno
laboral.

Por consiguiente, esta sera una evaluacion que se implementara 3 veces en el
afo, en unos plazos distribuidos en 3 meses, 6 meses y 1 afio y que incluira la
evaluacion desde la perspectiva del jefe inmediato, puesto que este tiene un
conocimiento mas amplio de las capacidades y el rendimiento de la persona
evaluada; conoce en detalle en que consiste la labor del empleado y como realiza
las tareas.
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También, se realizara la evaluacion de los companeros de trabajo, dado que
estos son capaces de evaluar como trabaja el compafiero como parte del equipo
de trabajo y se podran analizar diferentes capacidades que el empleado requiere
en el dia a dia para llevar a cabo las tareas. A su vez, se realizara la
autoevaluacién que le permitira al empleado reflexionar acerca de su trabajo,
también sobre el rendimiento desempenado y sus capacidades, y por ultimo, se
realizara la evaluacion con los clientes que en este caso seran los usuarios de la
empresa donde se pedira la opinion acerca de los empleados para conocer como
el empleado en cuestion interactua con ellos y saber si estan satisfechos con el
trato y la prestacion del servicio recibido. (Personio, 2025).

5.4.1. Formatos de Evaluacion de Desempeiio para el Area
Administrativa

llustracion 40. Formato de Evaluacion de Desempefio Autoevaluacion



EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL (AUTOEVALUACION)

PERIODO: | [ Fecha de Evaluacién: | 22/04/2025
| Trabajador Evaluado: | | l-'\rea:l ADMINISTRATIVA | Cargo:l
| Nombre del Evaluador: | I Relaciénl AUTOEVALUACION I Cargo:l

N Competencias Nunca:1; Casi Nunca:2; En Ocasiones:3; Casi Siempres:4; Siempre:5
1 | Adaptacion al Cargo Mi comprension es rdpida en la asimilacion de funciones, protocolos y responsabilidades del cargo.

Organizacién y
2 Planeacién en el Poseo capacidad para priorizar tareas, organizar tiempos y cumplir objetivos sin supervision constante.

Trabajo

Capacidad d

3 ;Tam ad de Reflexiono sobre mi habilidad para motivar, delegar y tomar decisiones en el trabajo.
Liderazgo
4 Iniciativa Poseo proactividad para identificar oportunidades y actuar sin esperar instrucciones.
5 | Atencion al Detalle | Poseo rigurosidad en la revision de documentos, informes y cumplimiento de estdndares administrativos.
6 Comunicacién Tengo claridad y efectividad en la comunicacion con equipo y usuarios internos.
Relaci
elaciones Poseo una capacidad para resolver conflictos y mantener un ambiente laboral positivo.

Interpersonales
8 | Trabajo en Equipo Tengo disposicion para colaborar, compartir conocimientos y aceptar retroalimentacion.
9 Puntualidad Poseo cumplimiento de horarios y entrega de tareas en los tiempos establecidos.
10|Presentacion Personal Soy conciente sobre mi cuidado en la imagen personal y cumplimiento de vestimenta.

COMENTARIO DEL EVALUADOR:
COMENTARIO DEL EVALUADO:

PUNTAJE: 0 DESEMPERNO: | DEFICIENTE ESTA USTED DE ACUERDO)SI: NO:

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO

Puntaje Minimo 10

Puntaje Maximo 50

Rango: 40
Intérvalo: 8

Deficiente: 18

Regular: 26

Bueno: 34

Muy bueno: 42

Excelente: 50
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llustracion 41. Formato de Evaluacion de Desemperio jefe Inmediato

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL (JEFE INMEDIATO)

PERIODO: | | Fecha de Evaluacién: | 22/04/2025
| Trabajador Evaluado: | | Area:l ADMINISTRATIVA | Cargo:l
| Nombre del Evaluador: | | Relaciénl JEFE INMEDIATO | Cargo:l

N Competencias Nunca:1; Casi Nunca:2; En Ocasiones:3; Casi Siempres:4; Siempre:5
1 | Adaptacidn al Cargo Adaptacion rdpida a funciones administrativas y cumplimiento de responsabilidades.
Organizacion y
2 Planeacién en el Entrega oportuna y ordenada de resultados administrativos.
Trabajo
Capacidad de - - . - . .
3 p Efectividad en la gestion de equipos, resolucion de conflictos y toma de decisiones.
Liderazgo
4 Iniciativa Propuestas innovadoras y anticipacion a necesidades del drea administrativa
5 | Atencion al Detalle Precision en informes y cumplimiento de normativas internas.
6 Comunicacién Transmision clara de instrucciones y reportes.
Relaciones . .
7 Fomento de un ambiente laboral positivo.
Interpersonales
8 | Trabajo en Equipo Promocidn de la colaboracion y alineacidn entre dreas.
9 Puntualidad Asistencia y puntualidad en actividades administrativas.
10 (Presentacion Personal Alineacidn con la imagen institucional y presentacion profesional.

COMENTARIO DEL EVALUADOR:

COMENTARIO DEL EVALUADO:

PUNTAIJE:

0 DESEMPENO: | DEFICIENTE kSTA USTED DE ACUERDO|SI:

NO:

FIRMA DEL EVALUADOR

FIRMA DEL EVALUADO

Puntaje Minimo 10

Puntaje Maximo 50

Rango: 40
Intérvalo: 8

Deficiente: 18

Regular: 26

Bueno: 34

Muy bueno: 42

Excelente: 50




llustracion 42. Formato de Evaluaciéon de Desempefio Compariero (a)

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL (COMPANERO(A))

PERIODO: | | Fecha de Evaluacién: | 22/04/2025
| Trabajador Evaluado: | | Areal  ADMINISTRATIVA | Cargo:|
| Nombre del Evaluador: | | Relacién| COMPANERO (A) | Cargo:|
N Competencias Nunca:1; Casi Nunca:2; En Ocasiones:3; Casi Siempres:4; Siempre:5
1 | Adaptacidn al Cargo Se integra al equipo administrativo y entendimiento de su rol en procesos internos.

Organizacion y

2 Planeacion en el Contribuye a la planificacidn y respeto por cronogramas del equipo.
Trabajo
Capacidad de L . - .
3 p Da apoyo y motivacion al equipo administrativo.
Liderazgo
4 Iniciativa Participa activamente en proyectos y sugerencias espontdneas.
5 | Atencidn al Detalle Detecta oportunamente errores en el trabajo conjunto.
6 Comunicaciéon Facilita la coordinacidn de acciones y comparte informacion relevante.
Relaciones . 5 - . . .
7 Brinda respeto y apoyo entre comparfieros administrativos y asistenciales.
Interpersonales
8 | Trabajo en Equipo Apoya la cooperacion en tareas compartidas.
9 Puntualidad Respeta lor horarios y compromisos compartidos.
10 |Presentacion Personal Tiene coherencia en la apariencia del contexto laboral

COMENTARIO DEL EVALUADOR:

COMENTARIO DEL EVALUADO:

PUNTAJE: 0 DESEMPENO: | DEFICIENTE ESTA USTED DE ACUERDO|SI: NO:

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO

Puntaje Minimo 10

Puntaje Maximo 50

Rango: 40
Intérvalo: 8

Deficiente: 18

Regular: 26

Bueno: 34

Muy bueno: 42

Excelente: 50

143



llustracion 43. Formato de Evaluaciéon de Desempefio Usuario

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL (USUARIO)

PERIODO: | | Fecha de Evaluacién: | 22/04/2025
| Trabajador Evaluado: | | Areal  ADMINISTRATIVA | Cargos |
| Nombre del Evaluador: | | Relaci6n| USUARIO | Cargo:| |

N Competencias Nunca:1; Casi Nunca:2; En Ocasiones:3; Casi Siempres:4; Siempre:5

1 | Adaptacion al Cargo |Considera que la persona evaluada demuestra conocimiento y profesionalismo en la gestion administrativa

2 Organlf?cmn v Estd satisfecho(a) con la gestion administrativa y los tiempos de respuesta brindados
Planeacién en el

Capacidad de , . . . .. .

3 Lid Confia en la capacidad de la persona evaluada para resolver situaciones administrativas
iderazgo
4 Iniciativa Percibe que se ofrecen soluciones creativas y una atencion personalizada
5 | Atencion al Detalle La informacicn brindada es clara y exacta
6 Comunicacién Percibe claridad y respeto en la comunicacion administrativa
Relaciones . . .
7 La persona evaluada tiene un trato amable y profesional con los usuarios internos
Interpersonales
8 | Trabajo en Equipo Percibe una coordinacion efectiva para resolver necesidades administrativas
9 Puntualidad Se respetan los tiempos establecidos en la atencion administrativa
10 |Presentacion Personal La imagen proyectada durante la atencion interna refleja profesionalismo
COMENTARIO DEL EVALUADOR:
COMENTARIO DEL EVALUADO:

PUNTAIJE: 0 DESEMPENO: | DEFICIENTE kSTA USTED DE ACUERDO|SI: NO:

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO

Puntaje Minimo 10

Puntaje Maximo 50

Rango: 40
Intérvalo: 8

Deficiente: 18

Regular: 26

Bueno: 34

Muy bueno: 42

Excelente: 50

Para el area administrativa, esta evaluaciéon de desempefo es fundamental
puesto que permite que se perfeccionen los resultados de los procesos internos,
estas evaluaciones contribuyen a la identificacion de aspectos por mejorar y a
su vez a realizar un crecimiento de competencias en el area administrativa. Al
tener en cuenta las competencias mencionadas, se logra una alta productividad
y se espera que se logren las metas propuestas.



5.4.2.
llustracion 44. Formato de Evaluacion de Desemperio Autoevaluacion

Formatos de Evaluaciéon de Desempefio para el Area Asistencial

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL (AUTOEVALUACION)

PERIODO: | | Fecha de Evaluacién: | 22/04/2025
| Trabajador Evaluado: | | Area:l ASISTENCIAL | Cargo:l
| Nombre del Evaluador: | | Relaciénl AUTOEVALUACION | Cargo:l
N Competencias Nunca:1; Casi Nunca:2; En Ocasiones:3; Casi Siempres:4; Siempre:5
.. Considera que tiene la capacidad para aprender protocolos clinicos, manejar equipos médicos y ejecutar
1 | Adaptacidn al Cargo q P P P i .p . . Jarequip vel
procedimientos asistenciales
Organizacion y
2 Planeacion en el Gestiona adecuadamente los tiempos en atencion, la preparacion de insumos y el cumplimiento de turnos
Trabajo
Capacidad de " . . . . . . . . .
3 Liderazgo Tiene la habilidad para guiar al equipo en situaciones clinicas y motivar en el cuidado del paciente
i 28,
4 Iniciativa Actua con proactividad para identificar mejoras en los procesos asistenciales y trabajar sin supervision
5 | Atencidn al Detalle Aplica rigurosamente los protocolos y realiza revision adecuada de signos vitales o registros clinicos
6 Comunicacion Se comunica con claridad y empatia con los pacientes y el equipo de trabajo
7 Relaciones Resuelve conflictos de manera efectiva y contribuye a mantener un ambiente armonioso en el drea
Interpersonales asistencial
8 | Trabajo en Equipo Muestra disposicion para colaborar con otros profesionales de la salud y aceptar retroalimentacion
9 Puntualidad Cumple con los horarios de turno y entrega oportunamente las tareas asignadas
10 |Presentacion Personal Cumple con el cédigo de vestimenta y las normas de higiene hospitalaria establecidas

COMENTARIO DEL EVALUADOR:

COMENTARIO DEL EVALUADO:

PUNTAIJE:

DESEMPENO: | DEFICIENTE kSTA USTED DE ACUERDO|SI:

NO:

FIRMA DEL EVALUADOR
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Puntaje Minimo 10

Puntaje Maximo 50

Rango: 40
Intérvalo: 8

Deficiente: 18

Regular: 26

Bueno: 34

Muy bueno: 42

Excelente: 50

FIRMA DEL EVALUADO




llustracion 45. Formato de Evaluacion de Desempefio jefe Inmediato

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL (JEFE INMEDIATO)

PERIODO: | | Fecha de Evaluacién: | 22/04/2025
| Trabajador Evaluado: | | l-'\rea:| ASISTENCIAL | Cargo:|
| Nombre del Evaluador: | | Relacién| JEFE INMEDIATO | Cargos|
N Competencias Nunca:1; Casi Nunca:2; En Ocasiones:3; Casi Siempres:4; Siempre:5
1 | Adaptacidn al Cargo Se adapta con facilidad a los cambios en protocolos y cumple funciones clinicas con precision
2 Organlfa’mon v Cumple puntualmente con las tareas asistenciales y gestiona eficientemente los recursos
Planeacién en el
Capacidad de - . . . . L .. L.
3 Lid Dirige de manera efectiva el drea asistencial, maneja crisis y toma decisiones clinicas oportunas
iderazgo
4 Iniciativa Propone mejoras en los protocolos y se anticipa a las necesidades del drea
5 | Atencion al Detalle Entrega informes clinicos precisos y cumple con los estdndares de calidad asistencial
6 Comunicacién nsmite instrucciones clinicas de forma efectiva y se comunica adecuadamente con el equipo interdisciplina
Relaciones . . " - . . .
7 Maneja las relaciones de manera diplomdtica y contribuye al fomento de un clima laboral positivo
Interpersonales
8 | Trabajo en Equipo Promueve la colaboracion interdisciplinaria y el trabajo conjunto con otros profesionales
9 Puntualidad Asiste puntualmente a los turnos y actividades programadas
10 |Presentacion Personal Se alinea con los estdndares de imagen y presentacion establecidos en entornos clinicos

COMENTARIO DEL EVALUADOR:

COMENTARIO DEL EVALUADO:

PUNTAJE: 0 DESEMPENO: | DEFICIENTE ESTA USTED DE ACUERDO|SI: NO:

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO

Puntaje Minimo 10

Puntaje Maximo 50

Rango: 40
Intérvalo: 8

Deficiente: 18

Regular: 26

Bueno: 34

Muy bueno: 42

Excelente: 50



llustracion 46. Formato de Evaluacion de Desempefio Compariero (a)

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL (COMPANERO(A))

PERIODO: | | Fecha de Evaluacién: | 22/04/2025
| Trabajador Evaluado: | | /\rea:| ASISTENCIAL | Cargo:|
| Nombre del Evaluador: | | Relacién| COMPANERO (A) | Cargo:|
N Competencias Nunca:1; Casi Nunca:2; En Ocasiones:3; Casi Siempres:4; Siempre:5
1 | Adaptacidn al Cargo Se integra adecuadamente al equipo asistencial y comprende su rol en la atencion al paciente

Organizacion y

2 Planeacion en el Apoya la coordinacion de actividades y respeta los tiempos del equipo
Trabajo
Capacidad de . . S

3 p Motiva y apoya al equipo en el trabajo diario

Liderazgo
4 Iniciativa Participa activamente en la generacion de sugerencias y brinda apoyo de manera espontdnea
5 | Atencidn al Detalle Detecta errores o inconsistencias en el trabajo conjunto de forma oportuna
6 Comunicaciéon Tiene facilidad para compartir informacion relevante y coordinar acciones

Relaciones . . o
7 Muestra respeto y brinda apoyo emocional a sus compafieros

Interpersonales

8 | Trabajo en Equipo Colabora activamente en las tareas compartidas del equipo
9 Puntualidad Respeta los tiempos del equipo y cumple con los compromisos establecidos
10 |Presentacion Personal Mantiene coherencia en su imagen profesional dentro del equipo

COMENTARIO DEL EVALUADOR:

COMENTARIO DEL EVALUADO:

PUNTAJE: 0 DESEMPENO: | DEFICIENTE ESTA USTED DE ACUERDO|SI: NO:

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO

Puntaje Minimo 10

Puntaje Maximo 50

Rango: 40
Intérvalo: 8

Deficiente: 18

Regular: 26

Bueno: 34

Muy bueno: 42

Excelente: 50
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llustracion 47. Formato de Evaluacién de Desemperio Usuario

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL (USUARIO)

PERIODO: | | Fecha de Evaluacién: | 22/04/2025
| Trabajador Evaluado: | | I-'\rea:| ASISTENCIAL | Cargo:| |
| Nombre del Evaluador: | | Relacién| USUARIO | Cargo:| |

N Competencias Nunca:1; Casi Nunca:2; En Ocasiones:3; Casi Siempres:4; Siempre:5
1 | Adaptacion al Cargo Percibe seguridad y conocimiento en el colaborador durante la atencién
2 Orgam?mon Y Se siente satisfecho con la atencion recibida en tiempo y forma
Planeacién en el
Capacidad de , . . . L
3 Lid Confia en la capacidad del colaborador para resolver situaciones durante la atencion
iderazgo
4 Iniciativa Recibié una atencion personalizada y soluciones rapidas a sus necesidades
5 | Atencion al Detalle La informacidn brindada fue clara y exacta
6 Comunicacion La comunicacion con el paciente fue clara y respetuosa
Relaciones L
7 El trato durante la atencion fue amable y respetuoso
Interpersonales
8 | Trabajo en Equipo Percibe una coordinacidn efectiva durante la atencion integral
9 Puntualidad Siente que se respeto su tiempo durante la atencion
10 (Presentacion Personal Percibe profesionalismo en la imagen del colaborador durante la atencién
COMENTARIO DEL EVALUADOR:
COMENTARIO DEL EVALUADO:

PUNTAIJE:

0 DESEMPENO: | DEFICIENTE kSTA USTED DE ACUERDO|SI: NO:

FIRMA DEL EVALUADOR FIRMA DEL EVALUADO

Puntaje Minimo 10

Puntaje Maximo 50

Rango: 40
Intérvalo: 8

Deficiente: 18

Regular: 26

Bueno: 34

Muy bueno: 42

Excelente: 50

Para el area asistencial, esta evaluacion permite que se mejore la calidad del
cuidado del paciente. Esto permite que se presente una atencidn mas segura y
eficiente. Sumado con una satisfaccion laboral para todo el personal que hace
parte del area.



llustracion 48. Anélisis de Resultados de los Formatos de Desemperio
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OPCIONES VALOR
NUNCA o
CASI NUNCA o
EN OCASIONES o
CASI SIEMPRE o
SIEMPRE o
o

El formato anteriormente mencionado consiste en la proporcionar la informacion
del evaluado y del evaluador, a su vez contiene 10 competencias enfocadas
hacia los diversos actores (autoevaluacion, jefe inmediato, companero(a),
usuario) donde se presenta una escala de valoracion tipo Likert, que tiene los
niveles de Nunca:1; Casi Nunca:2; En Ocasiones:3; Casi Siempre:4; Siempre:5.
Ademas, el formato contiene casillas para comentarios tanto del evaluador como
del evaluado; junto con la suma de los niveles donde se obtiene el desempefio
del evaluado que consiste en una puntuacién igual o superior clasificada de la
siguiente manera: Deficiente:18, Regular:26, Bueno:34, Muy bueno:42 vy
Excelente:50.

Por otro lado, se incluye en la segunda hoja donde se arrojan el analisis de
resultados obtenidos en la evaluacién, en esta seccion se grafica la puntuacion
obtenida y se hace un conteo de la cantidad de veces que se usa cada uno de
los niveles anteriormente mencionados.
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5.4.3. Evaluaciéon de desempeino en Human Cloud

Otra metodologia que se tiene en cuenta para poder realizar el proceso de
evaluacion de desempefio de manera objetiva es Human Cloud, esta es una
plataforma digital que contiene una evaluacion psicométrica integral del Talento
Humano, donde se puede medir factores como personalidad, comportamientos,
inteligencia, dominancia cerebral y competencias. Obteniendo como resultado
una vision detallada de las capacidades y habilidades que tenga el evaluado para
poder tomar decisiones en los procesos que reclutamiento, seleccion, induccion
y capacitacion.

La plataforma implementa instrumentos con alto reconocimiento a nivel global
como DISCPRO y Personalytic (Los Cinco Grandes Factores de Personalidad),
modificados y enfocados hacia la poblacion Latinoamericana para poder obtener
resultados aterrizados y exactos en base al entorno. Human Cloud evalua
habilidades como el trabajo en equipo, la comunicacion persuasiva, iniciativa,
orientacion de resultados, entre muchas mas. Asi mismo, permite obtener los
reportes de manera inmediata, interpretable y personalizada de los resultados
junto con guias de acompafiamiento por las mejoras que se presenten para el
buen desempefio del empleado. (Human Cloud, s.f.)

Implementar esta plataforma en la empresa permite que se obtengan beneficios
en la optimizacion de los procesos de gestion humana, ya que inicialmente
permite identificar fortalezas y areas de mejorar en los evaluados para disefar
capacidades enfocadas a las falencias presentadas. Ademas, su enfoque
integral y flexion le permite que se adapte al area asistencial y administrativa,
adaptando las competencias enfoque que requiera la empresa. Por ultimo, al ser
una nube (Cloud) facilita el acceso de los empleados en las diferentes sedes o
zonales de la empresa garantizando actualizaciones y seguridad al momento de
aplicarla.

Hustracion 49. Instrumentos de Human Cloud
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Analiza los rasgos del temperamento de una persona de era completa. Se basaen e
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6. PLAN DE ACCION Y PRESUPUESTO QUE CONTEMPLE ACTIVIDADES
DE MEJORA PARA LA EMPRESA + IPS MEDIC SAS.

En este capitulo se realiza la propuesta de un plan de acciéon que guiara las
actividades de los procesos de analisis y disefio de cargos, reclutamiento y
seleccion, induccion y la evaluacion de desempefio mencionados en lo recorrido
del documento. Todo esto con el fin de tener un paso a paso para poder
determinar si se esta cumpliendo con los objetivos, ademas el prepuesto permite
determinar cuanto dinero se necesita para llevar a cabo las actividades
presentadas en el plan por candidato o persona que este involucrada en los
resultados.

Ademas, es importante comprender que la realizacion estricta de un proceso de
reclutamiento y seleccidon permite una optimizacion de los costos, puesto que al
realizarlos de manera inadecuada puede generar que se eleve el dinero que se
tiene predestinado para su operacion, por lo que afecta directamente el
prepuesto. Como veremos en la siguiente tabla, los procesos de gestion del
personal suman un total de $4.403.228 por cada candidato que se vincule a la
empresa, por lo tanto, se deben de realizar los procesos con las mejores
practicas para garantizar compromiso en los candidatos.

151



Tabla 15. Plan de Accion y Presupuesto

Proceso Area Actividad Cronograma Responsable Pres(:?atl)esto
Analisis y Disefio Todas Disefiar formatos de descripcion 1 dia Investigadoras i
de Cargos de cargos
Realizar formatos de requisicion .
. . . Auxiliar de
para el area asistencial y 1 hora $56.282
. . Talento Humano
administrativa
Reclutamiento y publicacién de .
. Auxiliar de
las vacantes por medio de 1 hora $29.700
. Talento Humano
Agencias de Empleo
Todas — - - —
Seleccion de hojas de vida por 1 hora Auxiliar de $5.472
medio de IA Talento Humano '
Reclutamllelnto y Venﬂpamon de antecedentes del 1 hora Auxiliar de $56.282
Seleccioén candidato Talento Humano
Entrevista inicial con el candidato | 1 hora PSICOl(.)gO. $83.477
Organizacional
Simulacion de atencién al . Psicdlogo
. o 30 minutos o $83.477
usuario (Humanizacion) Organizacional
Asistencial Pruebas de inteligencia (Test de 40 minutos PS|coI(.)go. $83.477
Raven) Organizacional
Test de personalidad (Test de 15 minutos Psicdlogo $83.477

Myres—Briggs)

Organizacional




Presupuesto

Proceso Area Actividad Cronograma Responsable (dia)
Prueba de aptitudes y Psicélodo
habilidades (Prueba de 15 minutos .g . $83.477
. . . Organizacional
razonamiento l6gico)
Entrevista de seleccién con el Directora de
. 1 hora Talento Humano y $173.036
area de talento humano .,
Contratacion
Prueba de |r.1teI|genC|a (Test de 50 minutos PS|coI990 . $83.477
Terman Merill) Organizacional
Prueba de personalidad (Test 50 minutos PS|coI(.)go. $83.477
16PF) Organizacional
Administrativa | Prueba de aptitudes y . Psicologo
habilidades (Test de Moss) 20 minutos Organizacional $83.477
Entrevista de seleccion con el Directora de
. 1 hora Talento Humano y $173.036
area de talento humano -
Contratacion
Reunién de la presentacion de la 1 hora Coorldl.nadolr $98.748
empresa Administrativo
Entrgga del Kit de Bienvenida | $1.700.000
(Lapicero, agenda y vaso 15 minutos Talento Humano .
. . (100 kits)
Induccion Todos personalizado)
Video de Bienvenida 3 minutos Colaborador $200.000
asignado por area
Bienvenida asistida por IA con 30 minutos Talento Humano $1.251

Chat BOT
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Presupuesto

Proceso Area Actividad Cronograma Responsable (dia)
Dlngmlcas de presentacion del 1 hora Co.ordlna.dor $242.220
equipo Asistencial
Capacitacion en manejo de Colaborador

p. . ) 2 horas encargado del $56.282
equipos meédicos .
area
Asistencial Uso adecuado de dotacion y 1 hora Auxiliar de SST y $56.282
EPP Talento Humano
Capacitacion en riesgos 1 hora Auxiliar de SSTy $56.282
laborales Talento Humano
Evaluac;lonllnlc;lal de 20 minutos Colordlnaldor $242.220
competencias Asistencial
Asignacion de mentor 30 minutos Co.ordlna.dor $242.220
Asistencial
Dlngmlcas de presentacion del 1 hora Coor.dl.nado.r $98.748
equipo Administrativo
Colaborador
Formalegn en herramientas 2 horas (jzncargafjo fjel $49.855
. : tecnoldgicas area / Técnico de
Administrativa .
Sistemas
Evaluac:|on.|n|0|al por 20 minutos Coor.dl.nado.r $98.748
competencias Administrativo
Asignacion de mentor 30 minutos Coordinador $98.748

Administrativo




Proceso Area Actividad Cronograma Responsable Pres(:?;eSto
Uso adecuado de dotacion y Auxiliar de SSTy
EPP 1 hora Talento Humano $56.282

TOTAL DEL PLAN (Por
candidato)

5 dias laborales

$4.403.228

En este sentido, la Evaluacion de Desempefio cuenta con un presupuesto separado a los anteriores procesos, dado que este
se calcula de manera grupal (50 personas) para el desarrollo de la herramienta sugerida en el trabajo.

Evaluacioén de

Todas

Disenar formato de Evaluacion de
Desempefio

1 dia

Investigadoras

Implementar Herramientas digitales

D A .000.
esempeno de Evaluacién de Desempefio Meses 3,6y 12 Talento Humano $1.000.000 (50
evaluados)
(Human Cloud)
TOTAL DEL PROCESO | 5 dias laborales $1.000.000
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En la tabla N. 16 se exponen los mecanismos de seguimiento y control del plan
de accion, con sus respectivos indicadores de cumplimiento e impacto. Ademas,
se presenta una estructura donde cada columna representa funciones en
especial, inicialmente encontramos con el “proceso” que es donde se identifica
el proceso de gestion humana que se quiere abarcar, seguido encontramos el
“‘indicador” donde describe las métricas para poder evaluar el cumplimiento del
proceso, después en la “frecuencia de medicion” encontramos la periodicidad o
tiempo con el que se debe de revisar el indicador; para la “meta” se define el
objetivo que se espera alcanzar para determinar el éxito de la gestion, sumado
a esto, se tiene el “responsable, que especifica el cargo de la persona que estara
a cargo para desemplear el proceso y ya por ultimo el “mecanismo de control”
donde se detalla el método que se usara para validar los resultados obtenidos.
Esto con el fin que determinar la importancia que tiene el alinear cada uno de los
procesos Yy establecer el objetivo de manera medible para tener una mejor toma
de decisiones basada en los datos y la evidencia.



Tabla 16. Tabla de Seguimiento y Control

Desempefio
de personas evaluadas

realizadas *100

Jefe Inmediato del Evaluado

Frecuencia
Proceso Indicador de Meta Responsable Mecanismo de control
Medicién
A.nallsls Y Manuales Director de Talento Humano y . e
Diseio de . Anual 1 . Revision de documentacion
implementados Contratacion
Cargos
Numero de personas
, [ I ,
Reclutamiento retiradas de ’a empresa Director de Talento Humano y e
. anual / el numero de Anual 33% . Auditorias internas

y Seleccion Contratacion

personas contratadas
anual *100
Proci?or:renlan ddousc;:lon Coordinador Asistencial
Induccion Prog . . Anual 100% Auditorias internas
procesos de induccion . - ,
. . Coordinador Administrativo
realizados *100
NU ,
umero de personas Director de Talento Humano y .
. por evaluar . Revision del resultado de la
Evaluacion de ) Meses 3,6 o Contratacion . .
programadas / numero 12 100% evaluacion — Revision del
y cumplimiento de objetivos




7. CONCLUSIONES

En el primer capitulo de la presente tesis se abord6 una problematica en el sector
de la salud, especificamente en la gestidn de personal de la empresa +IPS Medic
SAS ya que se evidencio la falta de claridad en los manuales de funciones y los
inadecuados procesos de reclutamiento y seleccion, induccion y la evaluacion
del desempenio. Através de una investigacion y un analisis detallado, se confirmé
que estas deficiencias impactaron negativamente en la calidad del servicio y la
satisfaccion de los usuarios, elementos fundamentales para el éxito y la
sostenibilidad de cualquier empresa. Por consiguiente, el diagnostico realizado
a la empresa permitié identificar las causas raiz de estos problemas, que van
desde la falta de estandarizacion en los procesos hasta la ausencia de
herramientas y metodologias adecuadas para la seleccidon y evaluacion del
personal y se evidencio que la falta de claridad en los roles y responsabilidades
genera confusiéon entre los empleados, disminuyendo su motivacion vy
rendimiento, lo que a su vez afecta la calidad de la atencion al paciente.

Por consiguiente, en el capitulo dos donde se lleva a cabo la propuesta de disefio
de los procesos de gestion de personal presentada en esta tesis esta representa
una solucion integral para abordar estas deficiencias y se desarrollé un modelo
que incluyo el analisis y disefio de cargos que fue un proceso estructurado para
definir las funciones, responsabilidades y competencias requeridas para cada
puesto, asegurando que los empleados tengan claridad sobre sus roles y
expectativas, también, incluyo el reclutamiento y seleccidn que es un proceso de
seleccion que garantizara la contratacion de personal idoneo, con las habilidades
y competencias necesarias para desempefar sus funciones de manera eficiente
y efectiva, a su vez, el proceso de Induccion, ya que se propone un programa de
induccion que facilite la integracién de los nuevos empleados a la organizacion,
proporcionandoles la informacién y las herramientas necesarias para
desempefiarse con éxito desde el inicio y, por ultimo, el proceso de evaluacién
del desempefio ya que un sistema de evaluacion del desempefio objetivo y
transparente permitira identificar las fortalezas y debilidades de los empleados,
asi como las oportunidades de mejora.

Por ultimo, el tercer capitulo de la tesis que abarca el plan de accién y
seguimiento de la propuesta ya que este plan le permitird a +IPS Medic SAS
mejorar significativamente su gestion de personal, lo que se convertira en una
mayor eficiencia operativa, una mejor calidad del servicio y una mayor
satisfaccion de los usuarios. Ademas, contribuira a fortalecer la cultura
organizacional, promoviendo un ambiente de trabajo positivo y motivador, donde
los empleados se sientan valorados y comprometidos con la misién y los
objetivos de la empresa.



Es importante destacar que la implementacion de este modelo requiere un
compromiso por parte de la alta direccion de +IPS Medic SAS, asi como la
participacion de todos los empleados. Se recomienda establecer un equipo de
trabajo multidisciplinario encargado de liderar el proceso de implementacion,
asegurando que se tengan en cuenta las necesidades y expectativas de todos
los involucrados.

Estos procesos impactaran en la eficiencia organizacional de +IPS Medic SAS
de tal manera que al definir los manuales de funciones claros evita confusiones,
mejora la asignacion de tareas y reduce la duplicidad de las funciones, lo que
incrementa la productividad y la eficiencia operativa. A su vez, un proceso de
seleccion adecuado asegura que el personal contratado tenga las competencias
y perfiles adecuados para los cargos, reduciendo la rotacién, y aumentando la
motivacion del personal. En cuanto al proceso de evaluacion bien disefiado, este
permite identificar fortalezas y areas de mejora, facilitando planes de desarrollo
y alineando el talento humano con los objetivos estratégicos de la empresa ya
que la eficiencia organizacional en una IPS esta muy vinculada con la calidad del
servicio al cliente y al optimizar la gestion del talento humano se mejora la
atencion, se reducen los tiempos de respuesta y se incrementa la satisfaccion
del usuario lo que a su vez fortalece la reputacién y competitividad de la
organizacion.

Por ultimo, esta tesis ha logrado desarrollar un disefio de procesos de gestion de
personal sélido y completo, que responde a las necesidades especificas de +IPS
Medic SAS y que tiene el potencial de transformar la forma en que la empresa
gestiona su talento humano.
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8. RECOMENDACIONES

Implementar el disefio de procesos de gestion de personal propuesto en
esta tesis. Esto incluye la adopcién de los formatos y herramientas
desarrolladas, asi como la capacitacion del personal encargado de su
implementacion.

Se recomienda desarrollar y mantener actualizados los manuales de
funciones claros y especificos para cada cargo, tanto en el area
asistencial como administrativa y se sugiere que estos manuales estén
accesibles en formato digital desde cualquier dispositivo para consulta
permanente, que se revisen anualmente para ajustarlos a cambios
normativos o estratégicos. La actualizacion debe ser responsabilidad
conjunta de los lideres de area y departamento de gestion humana
quienes deben recopilar retroalimentacion de los empleados para
identificar posibles mejoras en los roles y funciones.

Se recomienda utilizar las herramientas psicométricas validadas, como el
Test de Raven y el 16PF, para evaluar habilidades cognitivas y rasgos de
personalidad, complementadas con pruebas técnicas especificas para
cada puesto. El proceso debe incluir etapas claras como el analisis de la
vacante, la publicacion en canales adecuados, preseleccion basada en
perfiles, entrevistas estructuradas y simulaciones practicas ya que esto le
permitira a la empresa reducir la rotacion de personal y mejorar la calidad
del talento humano incorporado.

Se recomienda desarrollar el proceso de induccion formal que incluya un
kit de bienvenida, presentacion de la cultura organizacional, politicas
internas, y capacitacion inicial en funciones y normas de bioseguridad.
Este programa debe contar con un mentor asignado durante los primeros
tres meses para acompafar al nuevo colaborador y facilitar su adaptacion
a la empresa. Ademas, se recomienda realizar evaluaciones periddicas
durante la induccion para identificar necesidades de apoyo y ajustar el
proceso.

Se sugiere establecer un plan anual de formaciéon que contemple tanto
competencias técnicas como habilidades blandas, como comunicacion,
trabajo en equipo y manejo del estrés. La capacitacion debe ser
permanente y adaptada a las necesidades detectadas en las
evaluaciones de desempefio y en las tendencias del sector salud y se
recomienda utilizar plataformas virtuales para facilitar el acceso a la
informacion, asi como promover la participacion en congresos, seminarios
y cursos externos.

Implementar mecanismos de comunicacion efectiva que permitan a los
colaboradores expresar inquietudes, sugerencias y recibir informacién
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relevante de manera oportuna. Se pueden establecer canales formales,
como reuniones periédicas, buzones de sugerencias y encuestas de clima
laboral. También es importante promover actividades de integracion y
reconocimiento para fortalecer el sentido de pertenencia y reducir el
estrés laboral.

Establecer un sistema de seguimiento y evaluacién de los resultados de
la implementacion ya que esto le permitira a la empresa identificar las
areas de mejora y realizar los ajustes necesarios para garantizar el éxito,
este debe incluir indicadores claves de gestion, como tasas de rotacién,
satisfaccion del personal, cumplimiento de planes de formacién y
resultados de evaluaciones de desempefio y se recomienda realizar
revisiones periodicas de estos indicadores y elaborar informes de avance
que permitan identificar areas de mejora y tomar decisiones informadas
para ajustar las estrategias segun sea necesario.

Se recomienda conformar un comité interdisciplinario por representantes
de las areas asistencial y administrativa de recursos humanos ya que
seran los encargados de supervisar la implementacion de las
recomendaciones, evaluar resultados y proponer ajustes periodicos. Este
comité debe incluir representantes de areas y de recursos humanos, y
deberan reunirse trimestralmente para garantizar la sostenibilidad de las
mejoras.

Invertir en la capacitacion y desarrollo del personal ya que esto permitira
mejorar sus habilidades y competencias, asi como aumentar su
motivacién y compromiso con la empresa.

Establecer un sistema de reconocimiento y recompensas para los
empleados que de destaquen por su desempeno. Esto contribuira a
fortalecer la cultura organizacional y a promover un ambiente de trabajo
positivo y motivador.

Aprovechar las herramientas tecnoldgicas disponibles para mejorar la
eficiencia de los procesos de gestion de personal incluyendo la
implementacion de un software de gestion de recursos humanos, asi
como el uso de plataformas en linea para la capacitacion y el desarrollo
del personal

Se recomienda para asegurar la efectividad de las acciones propuestas,
asignar un presupuesto especifico que contemple recursos para
capacitacion, tecnologia, actividades de integracién y seguimiento ya que
la inversion en gestion humana debe ser vista como estrategia para la
mejora continua de la calidad del servicio y la satisfaccion del personal.
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10. ANEXOS

11.1. Anexo de Encuesta Diagnostica

Informacién General
1. ¢ A cual de las siguientes areas corresponde su cargo?
2. ;A qué sede pertenece?
3. ¢ Cuanto tiempo lleva vinculado a la empresa?
- Menos de 6 meses
- 6 meses a 1 ano
- 1a 3 afos
-3 a4 afnos
- Mas de 5 afos
4. ; En qué rango de edad se encuentra?
- Menos de 25
- 25 a 34 afios
- 35 a 44 afios
- 45 a 54 afios
- Mas de 55 arios
Claridad y Adecuacion del Cargo

5. ¢ Puede acceder con facilidad a consultar el manual de funciones de su
cargo?

6. ¢ Las funciones descritas en su cargo son claras, concisas y faciles de
entender?

7. ¢ Su puesto actual se alinea con sus habilidades y aptitudes?

8. ¢ La empresa le informo las competencias laborales necesarias para el
desempefio de su cargo?

9. ¢ Su rol contribuye a las metas y objetivos generales de la empresa?

10. ¢ Considera que las responsabilidades laborales asignadas son adecuadas
y equilibradas?

Proceso de Reclutamiento y Seleccién
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11. ¢ La informacion que recibioé durante el proceso de reclutamiento y seleccion
fue clara y pertinente?

12. ¢ Considera usted que el proceso de seleccidon actual identifica los mejores
candidatos para cada puesto?

13. ¢ Considera que los canales de reclutamiento de personal utilizados por la
empresa son conocidos?

Programa de Induccion

14. ; El programa de induccion proporcionado por la empresa se culmind
satisfactoriamente?

15. ¢ El programa de induccion le brindé una comprension clara de su rol y
responsabilidades?

16. ¢ El programa de induccién le permiti6 de manera oportuna hacer preguntas
y aclarar dudas?

17. ¢ La induccion brindada le prepar6 para desempenarse de manera
adecuada en su cargo?

Evaluaciéon de Desempeno

18. ¢ La empresa realiza la evaluacion de desempefio de acuerdo con su
cargo?

19. ¢ Los criterios utilizados para la evaluacion del desempeio son claros y
relevantes?

20. ¢ Al finalizar la evaluacion de desemperfio recibe retroalimentaciéon?

21. ¢ Las evaluaciones de desempefio reflejan con precisidon sus contribuciones
a la empresa?

22. ¢ La evaluacion se utiliza para promover su crecimiento profesional?
Ambiente Laboral y Reconocimiento
23. ¢ El ambiente laboral en el area de trabajo es bueno?

24. ; Considera que la empresa valora las actividades que desempefia en su
cargo?

11.2. Anexo de Cuestionario de Entrevista al Personal Directivo
Estado Actual de los Procesos de Gestion de Personal:

¢, Cuadles cree que son las fortalezas de los procesos actuales de Gestidén de
Personal?



¢, Cuales son los desafios o debilidades mas importantes que observa en los
procesos actuales de Gestion de Personal?

¢,Coémo percibe el nivel de satisfaccion entre los empleados con respecto a los
asuntos relacionados con la gestién del talento humano?

Estructura de Cargos y Manuales:

¢, Cual es su perspectiva sobre el estado actual de los manuales de funciones en
+ IPS Medic SAS?

¢, Qué problemas especificos ha observado debido a la falta de claridad en los
manuales de funciones?

¢ Existe un proceso formal para analizar los requisitos del trabajo y crear
descripciones de trabajo?

Reclutamiento y Seleccion:
¢ Qué métodos se utilizan actualmente para atraer candidatos? ¢ Son efectivos?

¢, Qué criterios especificos se utilizan para evaluar a los candidatos durante el
proceso de seleccion?

¢, Como se asegura de que el proceso de seleccion sea justo y objetivo?

¢,Cree que el proceso de seleccion actual permite identificar candidatos que no
solo tengan las habilidades necesarias, sino que también estén alineados con la
cultura y los valores de la empresa?

Induccién y Capacitacion:

¢ Qué tipo de induccion se les da a los empleados cuando ingresan a la
empresa?

¢, Como evalua la efectividad de los procesos actuales de induccién?

¢, Con qué frecuencia se brinda capacitacién a los empleados?

¢ Qué mejoras sugeriria para los programas de induccion y capacitaciéon?
Evaluacion del Desempeiio:

¢, Como describiria el sistema actual de evaluacion del desempefio en + IPS
Medic SAS?

¢,Como se vincula la evaluacion del desempeno con el desarrollo de los
empleados y el avance profesional?
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