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GLOSARIO

ANALISIS DE CARGOS: Es el proceso de obtener, analizar y registrar
informaciones relacionadas con los cargos. El analisis estudia y determina los
requisitos calificativos, las responsabilidades que le atafian y las condiciones
exigidas por el cargo para su correcto desempefio."

APTITUD: Significa “suficiencia o idoneidad para obtener y ejercer un empleo o

cargo.

ATRIBUCION: Es una actividad individual que ejecuta la persona que ocupa un
cargo. En general, se refiere a cargos mas diferenciados (ocupados por
quienes trabajan por meses o por los empleados de oficina). La atribucién es

una tarea un poco mas sofisticada, més intelectual y menos material.

CARGO U OCUPACION: Es el conjunto de funciones y tareas desarrolladas
por un trabajador que manifiestan una integridad en correspondencia con los
objetivos de la organizacion. Suele emplearse el término ocupacion para la
categoria de obreros y cargos para el personal directivo y funcionarios.

Condiciones de trabajo: situaciones, circunstancias y factores que caracterizan
el medio en el que un trabajador desarrolla sus actividades. Las mismas
contemplan los factores higiénicos, ergonémicos, de seguridad,
aseguramientos para el desempeiio de la actividad y los servicios de bienestar.

COMPETENCIAS: Es el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y
actitudes cuya aplicacion en el trabajo se traduce en un desempefio superior,

gue contribuye al logro de los objetivos claves del negocio”

Una competencia es un conjunto de destrezas, habilidades, conocimientos,
caracteristicas conductuales y otros atributos, los que, correctamente
combinados frente a una situacion de trabajo, predicen un desempefio superior.

Es aquello que distingue los rendimientos excepcionales de los normales y que


http://www.monografias.com/trabajos15/indicad-evaluacion/indicad-evaluacion.shtml

se observa directamente a través de las conductas de cada ocupante en la
ejecucion cotidiana del cargo

La competencia se estructura en base a tres componentes fundamentales: el

saber actuar, el querer actuar y el poder actuar.

Segun el Diccionario de la Real Academia, “Competencia”, en su cuarta

acepcion, significa “aptitud, idoneidad”.

COMPETENCIA ORGANIZACIONAL: son todas aquellas competencias que
van alineadas con la mision, vision, principios y objetivos de la empresa; estas
competencias (en diferentes grados) las deben tener todo el personal que

labora en la empresa.

COMPETENCIA ROL: son aquellas competencias que comparten los que

desemperfian un conjunto de responsabilidades comunes.

COMPETENTE: Persona experta o que conoce bien una disciplina o una

técnica, o persona que tiene capacidad y aptitudes para ocuparse de ella.

DESCRIPCION DE CARGOS: Es un proceso que consiste en enumerar las
tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la
empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o tareas del cargo (que
hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (cuando lo hace), los
métodos aplicados para la ejecucién de las funciones o tareas (como lo hace),
los objetivos del cargo (por que lo hace). Basicamente, es hacer un inventario
de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y responsabilidades

gue comprende.

ENTREVISTA: es un proceso de comunicacion interpersonal que tiene como
finalidad, obtener informacion para alcanzar un objetivo previamente

establecido. La entrevista en un proceso de seleccion de personal, se define


http://www.monografias.com/trabajos11/conin/conin.shtml

como una conversacion preparada en la que el entrevistador, por un lado,
informa al candidato sobre el puesto de trabajo y la empresa a la que desea
incorporarse y, por otro lado, recoge informacion sobre el candidato que le
permite determinar si posee las competencias exigidas para desarrollar el

trabajo, y sus posibilidades de proyeccién futura dentro de la empresa.

FUNCIONES: Conjunto de tareas de caracter general que constituyen la
esencia de los objetivos del cargo. Por ejemplo: asesorar, planificar, coordinar,

organizar, controlar, regular, ejecutar.

GESTION: Es hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de un

deseo cualquiera.

IDONEIDAD: Significa adecuado y apropiado para una cosa.

ORGANIGRAMA: Es la representacion grafica de la estructura formal de una
organizacién, segun divisién especializada del trabajo y niveles jerarquicos de
autoridad.

ORGANIZACION: Es la funcién que consiste en buscar los medios que son
necesarios poner en practica para determinar el grado de eficiencia del érgano
administrativo, su rentabilidad, asi como su facultad de adaptarse al medio

ambiente.

PERFIL DE PUESTO: Los perfiles de los puestos son los que recogen los
conocimientos, aptitudes, rasgos de personalidad o competencias que deben
reunir las personas para poder realizar eficientemente y a satisfaccion su
trabajo.

Los perfiles de exigencias los puestos son la definicién concreta de la planta de
personal cualitativa de loa organizacion y se entiende como “las competencias
que deben reunir las personas que ocupen los distintos puestos de la empresa

para poder trabajar con eficacia, eficiencia, seguridad y a satisfaccion”.
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RECLUTAMIENTO: Es el proceso por medio del cual, los responsables de la
seleccion, contratacion y/o promocion, consiguen candidatos suficientes que,
en principio, parecen reunir las competencias exigidas por el puesto, de forma
que, posteriormente, puedan seleccionar a las personas mas idoéneas para

cubrir las vacantes existentes en la organizacion.

RESULTADOS DEL TRABAJO: Son los productos concretos que se esperan

del trabajo.

RIESGOS: Condiciones, situaciones, caracteristicas del trabajo o factores
inherentes al mismo, que son elementos agresivos a la salud o la integridad

fisica 0 mental.

SELECCION: Proceso sistematico a través del cual se elige, de entre todos los

candidatos reclutados, el mas adecuado para ocupar el puesto vacante.

TAREAS: Conjunto de acciones y operaciones que constituyen una unidad
compleja y son las principales actividades concretas que se desarrollan en un

cargo.

Es una actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. En general, es la

actividad asignada a cargos simples y rutinarios.



INTRODUCCION

Los inicios de la Clinica del Norte se remontan a 1969 por iniciativa del Doctor
Rafael Llanos Munive, y José Maria Lara Diago, acompafnados por el industrial
David Herrera Uruefia, quienes constituyen la sociedad Clinica del Nifio,
ubicada en la ciudad de Barranquilla. En 1976 cambio su razén social por
Clinica General del Norte, ampliando sus servicios a todas las areas de la salud
y con sede en la ciudad de Cartagena ubicada en el barrio Chipre calle 31-
Manzana C- Lote 21 y presta los servicios de: consulta externa, consulta
prioritaria, laboratorio clinico y odontologia .

Actualmente la Clinica del Norte sede Cartagena , no cuenta con el proceso de
seleccion por competencias de su personal, ya que existen cargos cuyos
perfiles y funciones estan desactualizados con respecto al modelo y/o no
existen, motivo por el cual no se puede llevar a cabo el modelo de gestion de
personal por competencias, pues el reclutamiento, la induccion y la evaluacion
de desempefio, asi como las necesidades de capacitacion, estan
estrechamente ligadas y dependen del proceso de seleccién de personal.

El objetivo del presente estudio fue disefiar el proceso de seleccion del talento

humano por competencias para la Clinica General del Norte sede Cartagena.

El departamento de talento humano en su rol como socio estratégico es de
gran importancia, puesto que este permite, incluir los planes estratégicos en los
procesos propios de recursos humanos, alinear el aporte humano a la
necesidad estratégica de la organizacion y administrar eficientemente los
activos intelectuales centrados en los individuos para que de esta forma

contribuya al éxito de la organizacion.
El modelo de gestion humana por competencias permite garantizar objetividad

y claridad en todos los procesos de gente en la organizacion, tener reglas del

juego claramente definidas, conocer fortalezas y areas de mejoramiento de una

15



manera objetiva y critica, trabajar en comportamientos y habilidades claves
para el éxito personal, vincular entrenamiento a las conductas esperados en
cada rol o cargo y comparar el desempeiio actual vs el desempefio esperado.
El enfoque de competencias se ha convertido en la forma mas util y eficiente de
obtener un alto rendimiento y desempefio en las organizaciones en la ultima
década. Sin embargo es importante no caer en la tentacion de querer aplicar el
enfoque de competencias de manera improvisada, sin la suficiente preparacion

y conocimiento de las distintas aplicaciones y su impacto

La seleccion de personal es aquella actividad estructurada y planificada que
permite atraer, evaluar e identificar, con caracter predictivo, las caracteristicas
personales de un conjunto de sujetos — a los que se denominan “candidatos” —
que les diferencian de otros y les hacen mas idéneos, mas aptos o mas
cercanos a un conjunto de caracteristicas y capacidades determinadas de
antemano como requerimientos criticos para el desempefio eficaz y eficiente de

una cierta tarea profesional.

El proceso de seleccion consta de pasos especificos que se siguen para decidir
cual solicitante cubrir4 el puesto vacante. Aunque el nimero de pasos que
siguen diversas organizaciones varia, practicamente todas las compaiiias
modernas proceden a un proceso de seleccion. La funcion del administrador de
recursos humanos consiste en ayudar a la organizacion a identificar al
candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas del puesto y a

las necesidades generales de la organizacion.

El resultado final del proceso de seleccion se traduce en el nuevo personal
contratado. Si los elementos (de recepcion preliminar de solicitudes, prueba de
idoneidad, entrevista de seleccion, el proceso de entrevista, verificacion de
datos y referencias, examen médico, resultados y retroalimentacién) anteriores
a la seleccion se consideraron cuidadosamente y los pasos de la seleccion se
llevaron de forma adecuada, lo mas probable es que el nuevo empleado sea

idébneo para el puesto y lo desempefie productivamente. Un buen empleado

16



constituye la mejor prueba de que el proceso de seleccion se llevo a cabo en
forma adecuada.
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Los inicios de la Clinica del Norte se remontan a 1969 por iniciativa del Doctor
Rafael Llanos Munive, y José Maria Lara Diago, acompafnados por el industrial
David Herrera Uruefia, quienes constituyen la sociedad Clinica del Nifo,
ubicada en la carrera 48 niumero 70-38 en la ciudad de Barranquilla. En 1976
cambio su razén social por Clinica General del Norte, ampliando sus servicios a
todas las areas de la salud y con sede en la ciudad de Cartagena ubicada en el
barrio Chipre calle 31-Manzana C- Lote 21 y presta los servicios de: consulta

externa, consulta prioritaria, laboratorio clinico y odontologia .

Actualmente la Clinica del Norte sede Cartagena , no cuenta con el proceso de
seleccién por competencias de su personal, ya que existen cargos cuyos
perfiles y funciones estan desactualizados con respecto al modelo y/o no
existen, motivo por el cual no se puede llevar a cabo el modelo de gestién de
personal por competencias, pues el reclutamiento, la induccién y la evaluacion
de desempefio, asi como las necesidades de capacitacion, estan

estrechamente ligadas y dependen del proceso de seleccién de personal.

Lo anterior, ha dificultado seleccionar al personal calificado e idéneo para
desempefiarse en la organizacion; al igual que se ha entorpecido el proceso de
evaluacion de desempefio, con el cual se mide el nivel de cumplimiento de los
empleados, por ende esta evaluacién no ha arrojado los resultados concretos
con respecto a las verdaderas necesidades de capacitacion del personal que

contribuyan al mejoramiento continuo y al éxito de la organizacion.

Se hace necesario e indispensable darle solucion a esta probleméatica mediante
el disefo del proceso de seleccion por competencias del personal, con el fin de
que el departamento de Recursos Humanos sea un aliado estratégico

alineando el aporte humano a la necesidad estratégica de la organizacion,

18



administrando eficientemente los activos intelectuales centrados en los

individuos y que de esta forma contribuya al éxito de la organizacion.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Cudles son los aspectos a tener en cuenta en el disefio del proceso de
seleccion por competencias del personal de la Clinica General del Norte sede
Cartagena, por medio del analisis y descripciobn de cargos que permita
contratar el personal con las competencias que los cargos requieran y

aseguren un excelente desempefio?

1.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢, Cudl es la situacion actual de los procesos de gestion humana de la clinica

general del Norte sede Cartagena?

¢, Cudl es la teoria de seleccidon de personal por competencias que mas se

ajusta a las necesidades y caracteristicas del personal de la clinica?

¢, Como debe ser el proceso de seleccion por competencias para el personal de

la Clinica General del Norte sede Cartagena?

19



2. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La presente investigacion es de suma importancia debido a que permite hacer
una revision de las referencias bibliograficas y los conocimientos adquiridos en
la Especializacion en Gerencia del Talento Humano, buscando asi el disefio del
proceso de seleccion por competencias del personal de la Clinica General del
Norte sede Cartagena, alineando los disefios de cargos, con los procesos de

reclutamiento, induccion, evaluacion de desempefio y capacitacion.

Este disefio le va a permitir al departamento de Talento Humano de la clinica
alinear la estrategia de la organizacion, y asi aumentar su capacidad de
respuesta ante nuevas exigencias del mercado, que las competencias sean las
unidades de conocimiento que permitan operacionalizar la administracion del
capital humano, asegurando el sostén de las ventajas competitivas de la
empresa, y para que los puestos, cargos, roles o posiciones se seleccionen
partiendo de las competencias que se requieren para que los procesos
alcancen el maximo desempefio y aporte valor agregado que puede ser

cuantificado en términos monetarios.

20



3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefar el proceso de seleccién por competencias del personal de la Clinica

General del Norte sede Cartagena, por medio del analisis y la descripcion de

los cargos con el propésito de asegurarle a la organizacién que el personal

posee las competencias para un optimo desempefio.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Describir la situacion actual de los procesos de gestion humana de la
clinica general del Norte sede Cartagena, mediante la observacion
directa y la revision documental que permita conocer las fortalezas y

debilidades de los mismos.

Describir los cargos actuales por medio de la aplicacibn de un
instrumento que permita recolectar la informacion sobre tareas,
responsabilidades, autoridad, subordinacion, entre otros, que sirva de

insumos en la determinacion de las competencias.

Analizar la informacién de los cargos actuales por medio de clasificar las
funciones por competencias del ser, saber y saber hacer, para lograr la
coherencia entre funciones, responsabilidad versus competencias y que

cumpla con los requerimientos de la organizacion.
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4. MARCO DE REFERENCIA

4.1. MARCO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE 1991

Articulo 13. Todas las personas nacen libres e iguales ante la ley, recibiran la
misma proteccion y trato de las autoridades y gozaran de los mismos derechos,
libertades y oportunidades sin ninguna discriminacion por razones de sexo,
raza, origen nacional o familiar, lengua, religion, opinién politica o filosdfica.

El Estado promovera las condiciones para que la igualdad sea real y efectiva y
adoptara medidas en favor de grupos discriminados o marginados. El Estado
protegera especialmente a aquellas personas que por su condicion econémica,
fisica o mental, se encuentren en circunstancia de debilidad manifiesta y

sancionard los abusos o maltratos que contra ellas se cometan.
Articulo 16. Todas las personas tienen derecho al libre desarrollo de su
personalidad sin mas limitaciones que las que imponen los derechos de los

demas y el orden juridico.

Articulo 19. Se garantiza la libertad de cultos. Toda persona tiene derecho a

profesar libremente su religion y a difundirla en forma individual o colectiva.
Articulo 25. El trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en todas
sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene
derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.

LEY 100 DE SEGURIDAD SOCIAL: En esta ley se tendra en cuenta todo el

marco normativo para las relaciones obrero — patronales.

CODIGO SUSTANTIVO DEL TRABAJO

22



Articulo 50.- Definicion de trabajo. El trabajo que regula este Cédigo es toda
actividad humana libre, ya sea material o intelectual, permanente o transitoria,
gque una persona natural ejecuta conscientemente al servicio de otra, y
cualquiera que sea su finalidad, siempre que se efectle en ejecucion de un

contrato de trabajo.

Articulo 70.- Obligatoriedad del trabajo. El trabajo es socialmente obligatorio.

Articulo 10.- Igualdad de los trabajadores. Todos los trabajadores son iguales
ante la ley, tienen la misma proteccion y garantias, y, en consecuencia, queda
abolida toda distincion juridica entre los trabajadores por razén del caracter
intelectual o material de la labor, su forma o retribucion, salvo las excepciones

establecidas por la ley.

4.2 MARCO TEORICO

La gestion por competencias, cuyo concepto es planteado por primera vez en
1973 por David Mac Clelland, es un modelo que se hace cada vez mas vigente
en nuestros dias y que se robustece con la integracion de las fortalezas que
promueven el buen desempefio, el mismo plantea que cada empresa u
organizacién posee caracteristicas que las distinguen de las demas, pero
también muchos factores que les permiten establecer mecanismos similares de
gestion a ser implementados por los equipos directivos. Sin embargo esta
unificacion o estandarizacién de los sistemas de gestién en las empresas u
organizaciones no impide que las mismas posean la capacidad efectiva que les
permita operar de manera exitosa, logrando asi un posicionamiento en su

entorno.!

! GALLART, M. Antonia; Jacinto, Claudia, “Competencias laborales: tema clave en la

articulacion educacion trabajo”, en: Cuestiones actuales de la formaciéon, Montevideo,
Cinterfor/OIT, 1997.
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Esta capacidad plenamente identificable es la que permite a las organizaciones
determinar cuales cualidades, habilidades, técnicas y conocimientos debera
poseer su capital humano para asi lograr destacar de entre las demas o lo que
Mac Clelland llama un desempefio superior. Esta vision ha propiciado el
enriquecimiento de los perfiles de los empleados, en cuyo contenido se

encuentra la clave de un desempefio sobresaliente.

La gestion de recursos humanos por competencias es un modelo que permite
alinear el capital intelectual de una organizacioén con su estrategia de negocios,
facilitando, simultaneamente el desarrollo profesional de las personas. Esta
claro que cada organizacion tiene una estrategia diferente, por lo tanto sus
competencias también lo seran, por tal motivo el modelo de competencias debe
confeccionarse en funcién de los requerimientos que los colaboradores deben
poseer para alcanzar la estrategia organizacional partiendo de la filosofia, la

mision y la vision organizacional.

El enfoque de competencias se ha convertido en la forma mas til y eficiente de
obtener un alto rendimiento y desempefio en las organizaciones en la ultima
década. Sin embargo es importante no caer en la tentacién de querer aplicar el
enfoque de competencias de manera improvisada, sin la suficiente preparacion

y conocimiento de las distintas aplicaciones y su impacto.

En este compendio se proporciona un panorama general de los sistemas de
gestion por competencias (SGPC) en las organizaciones, pero sobre todo se
brinda al lector una guia estructurada que le permitira conocer a profundidad el
origen y evolucion del modelo, asi como cuales son los pasos necesarios para
la implementacion efectiva del mismo partiendo desde el punto de vista de la

vision estratégica en los negocios.

La Gestion por competencias consiste en atraer, desarrollar y mantener el

talento mediante la alineacion consistente de los sistemas y procesos de
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Recursos Humanos, en base a las capacidades y resultados requeridos para

un desempefio competente.?

Para esto es necesario primero que nada, definir la vision de la empresa (hacia
donde vamos), los objetivos y la misién (que hacemos), y a partir de los
lineamientos generados por los méaximos organismos de direccion de la
empresa desarrollar un lenguaje comun, competencias laborales que se
estructuran en torno a los perfiles. Estas competencias resultantes deben ser
validadas para dar paso al disefio de los procesos de recursos humanos por

competencias.

Mediante el sistema de competencias se consigue una informacién necesaria y
precisa con la cual contar en momentos de cambio. Ademas, la reduccion de
las tensiones generacionales y la obtenciobn de una mayor integracién del
trabajo hacen que las personas se comprometan mas con la organizacion,
reduciendo asi la resistencia al cambio y se logre mas facilmente la aceptacion

de nuevas medidas.

OBJETIVOS DE UN SISTEMA DE COMPETENCIAS: El objetivo primordial del
enfoque de gestidon por competencias es implantar un nuevo estilo de direccion
en la organizacién para administrar los recursos humanos integralmente, de
manera mas efectiva. Por medio a la gestibn por competencias se pretende

alcanzar los siguientes objetivos:

1. La mejora y simplificacién de la gestidn integrada de los recursos humanos.
2. La generacion de un proceso de mejora continta en la calidad y asignacion
de los recursos humanos.

3. La coincidencia de la gestiéon de los recursos humanos con las lineas

estratégicas de la organizacion.

> MALDONADO GARCIA. Miguel Angel. Las competencias una opcién de vida. Metodologia

para El disefio curricular. Ecoe Ediciones. Primera Edicién 2002.

25



4. La vinculacion del directivo en la gestion de sus recursos humanos.
5. La contribucion al desarrollo profesional de las personas y de la organizacion
en un entorno cambiante.

6. La toma de decisiones do forma objetiva y con criterios homogéneos.

IMPLANTACION DEL SISTEMA: Una vez abordados los conceptos
fundamentales del sistema de gestion por competencias, se describira, en
términos generales el proceso de implantacion a desarrollar y algunas ideas a

considerar en la implementacion.®

Se debe recoger informacion sobre las politicas y practicas de recursos
humanos con el propdsito de evitar rupturas del modelo existente con respecto
al nuevo, logrando asi la evolucion de los actuales hacia el nuevo modelo. Para
ello se deben analizar los procesos y procedimientos de recursos humanos

relativos a:

1. Seleccion: Aquella actividad estructurada y planificada que permite atraer,
evaluar e identificar, con caracter predictivo, las caracteristicas personales de
un conjunto de sujetos — a los que se denominan “candidatos” — que les
diferencian de otros y les hacen mas idéneos, mas aptos 0 mas cercanos a un
conjunto de caracteristicas y capacidades determinadas de antemano como
requerimientos criticos para el desempefio eficaz y eficiente de una cierta tarea

profesional.
Seleccidn Interna
Busqueda Interna: Los desafios internos generados por la organizacion misma

presentan el siguiente dilema: por lo general, los gerentes de los diversos

departamentos desean llenar las vacantes de manera rapida, con las personas

¥ MUNOZ DE PRIEGO ALVEAR, Julian, “Implantacion de un sistema de seleccion por

competencias”, Training and Development, N° 10, Madrid, 1998.
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mas calificadas para ejercer la funcién. Los gerentes tienden a esperar a que
se produzca una vacante para proceder a llenar una solicitud de personal
nuevo. Es probable que la politica interna de la compafia determine, por
ejemplo, que el puesto se debe ofrecer al personal interno por un minimo de
dos semanas, antes de ofrecerlo en el mercado externo. Al mismo tiempo,
tomar decisiones rapidas en esta area implica una disminucion en el nimero de
candidatos idoneos. Es muy probable que el administrador de recursos

humanos se vea sometido a presiones fuertes.

Razo6n de Seleccién

Contar con un grupo grande y bien calificado de candidatos para llenar las
vacantes disponibles constituye la situacion ideal del proceso de seleccion.

Algunos puestos son mas dificiles de llenar que otros. Particularmente los que
requieren conocimientos especiales. Cuando un puesto es dificil de llenar, se
habla de baja razon de seleccidén. Cuando es sencillo llenarlo, se define como
un puesto de alta razon de seleccion. La razon de seleccion es la relacion que
existe entre el nimero de candidatos finalmente contratados y el niUmero total

de solicitantes.

2. Formacion: Un aspecto de relativa importancia en la gestion del talento
humano tiene que ver con la formacion de estos; la formacion debe ser
entendida como el proceso mediante el cual se prepara a un individuo para un

desemperio exitoso actual asi como un desempefio potencial a futuro.

La formacion del talento humano en la actualidad estd enfocada por
competencias y luego entonces esta debe permitir la aprehension y desarrollo
de competencias para el hacer, para el saber hacer y para el ser; en este

sentido la formacién incluye adiestramiento, entrenamiento y capacitacion.

Adiestramiento: es la forma de guiar, instruir o0 encaminar a un empleado para

el cumplimiento de ciertas tareas, principalmente operativas, repetitivas,
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mecanicas o rutinarias, las cuales no permiten desvios. El adiestramiento es
tan importante como la seleccion, ambas actividades se complementan entre
Si; si no se realiza una, la otra no tendra éxito, ya que al seleccionar un
empleado debe de comprobarse que el individuo contratado tenga la suficiente
inteligencia y aptitudes, asi como la actitud adecuada para ejercer un cargo, la
empresa una vez que contrata una persona tiene la obligacion de adiestrarlo en
las destrezas y los conocimientos indispensables para que cumpla bien su

trabajo.

El entrenamiento: Es un proceso educacional a corto plazo mediante el cual las
personas aprenden conocimientos, aptitudes y habilidades en funcién de
objetivos definidos. Se involucra el término "educacional” ya que a lo largo de
toda la vida, hemos estado en un continuo aprendizaje derivado de influencias
que recibimos del ambiente social, para adaptarnos a las normas y valores
sociales vigentes y aceptadas. Se puede decir entonces, que el entrenamiento
es la educacion profesional que adapta al hombre para un cargo o funcion
dentro de una organizacion, e implica la transmisién de conocimientos, ya sea
informacion de la empresa, de sus productos, servicios, su organizacion, su
politica, etc. En segunda medida, implica un desarrollo de habilidades,
entendido como un entrenamiento orientado a las tareas y operaciones que van

a ejecutarse.”

Capacitacion: Es un proceso de formacion y desarrollo de personal para
generarle aptitudes y procesos de pensamiento superior, generalmente se

asocia a competencias de analisis, sintesis inferencia, entre otras.

La capacitacion es una herramienta fundamental para la Administracion de
Recursos Humanos, que ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del
trabajo de la empresa, permitiendo a su vez que la misma se adapte a las
nuevas circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la

organizacion.

4 ROBBINS, Stephen P. COULTER, Mary. Administracién. Quinta Edicién. Prentice Hall. 1996.
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Proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores aptitudes,
conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias, para
desemperfiarse con éxito en su puesto. De esta manera, también resulta ser

una importante herramienta motivadora.®

3. Promocidn: Es la asignacion de un individuo para desempefio un nuevo
cargo dentro de la organizacion de mayor jerarquia, autoridad vy
responsabilidad. Esta se da principalmente como reconocimiento a un
excelente desempefo, pero supone en que al individuo que se le reconoce
cuenta con las competencias del hacer, saber hacer y del ser necesarias para

desempefiar el nuevo cargo.®

4. Desempefio: Son todas las acciones y omisiones de un individuo dentro de
un cargo el cual para ser catalogado como bueno, regular o malo, debe ser
comparado, con las funciones actividades y tareas asignadas, al individuo
dentro de un cargo. Un desempefio, alto debe generar acciones de
reconocimiento, promocion, estabilidad, un desempefio regular y bajo puede
estar mostrando necesidades de capacitacion, posibles problemas de
retribucion de compensacion, asi como problemas de clima organizacional o
problemas extrinsecos de la organizacion pero que afectan el desempefio del

individuo.”
ANALISIS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO
Una vez lograda la adhesién y compromiso de la alta gerencia y las personas

clave, se inicia la segunda etapal4. Dos acciones son fundamentales en este

momento:

> ROBBINS, Stephen P. COULTER, Mary. Administracion. Quinta Edicién. Prentice Hall. 1996.
® DE CENZO David. ROBBIN Stephen. Administracién de Recursos Humanos. Limusa Wiley.
México. 1995.

" MUNOZ DE PRIEGO ALVEAR, Julian, “Implantacion de un sistema de selecciéon por
competencias”, Training and Development, N°10, Madrid, 1998.
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_ Verificar si las misiones o planes estratégicos de las &reas en particular son
compatibles con la Mision de la empresa.
_ Realizar una descripcion completa de cada puesto de trabajo, listando las

actividades correspondientes a cada uno.

DESCRIPCION DE CARGOS: Es necesario describir un cargo, para poder
conocer su contenido. La descripcion de cargo es un proceso que consiste en
enumerar las tareas o funciones que lo conforman y lo diferencian de los
demas cargos de la empresa; es la enumeracion detallada de las funciones o
tareas del cargo, la periodicidad de la ejecucion, los métodos aplicados para la
ejecucion de las funciones o tareas y los objetivos del cargo. Basicamente, es
hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes y
las responsabilidades que comprende.

e Escriba lo que hace.

e Justifique lo que hace.

e Haga lo que esté escrito. Ciclo correctivo

e Anote lo que hace.

¢ Revise lo que hace.

¢ Revise lo que va a hacer.

ANALISIS DE CARGOS: Después de la descripcion, sigue el analisis del
cargo, una vez identificado el contenido del cargo (aspectos intrinsecos), se
analiza el cargo en relaciébn con los aspectos extrinsecos, es decir, los

requisitos que el cargo exige a su ocupante.®

Aunque la descripcion y el analisis de cargo estan estrechamente relacionados
en sus finalidades y en el proceso d obtencion de datos, se diferencian entre si:
la descripcion se orienta al contenido del cargo (qué hace el ocupante, cuando
lo hace, y por qué lo hace), en tanto que el analisis pretende estudiar y

determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades implicitas y las

8 Dakland S, John. Gerenciamiento de calidad total- TQM Sao Paulo, Nobel. 1.994.
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condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada.
Este analisis es la base para evaluar y clasificar los cargos, con el propésito de

compararlos.

METODOS DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS: Segun el United

States Employment Service, Diccionary of Occupational Titles, Vol. 1,
Definitions of Titles, Washington, United States Government Printing Office,
1.949: El analista de cargos "deduce analiza y desarrolla datos ocupacionales
relativos a los cargos, cualidades necesarias para ocupar los cargos Yy
caracteristicas del ocupante, que sirven de base para la orientacion profesional,
la evaluacion de salarios, la utilizacion de trabajadores y otras practicas de
personal. ° Estudia cargos desempefiados en la industria, el comercio y otras
organizaciones y elabora descripciones de elementos de los cargos y de los
requisitos fisicos e intelectuales que debe cumplir el ocupante. Define, clasifica
y correlaciona datos ocupacionales; desarrolla medios para la orientacion para
trabajadores inexpertos o0 que desean cambiar de cargo, y prepara
procedimientos de entrevista para facilitar la contratacion de trabajadores;
utiliza datos para desarrollar sistemas de evaluacion de salarios y recomienda
cambios en la descripcion de patrones o tendencias industriales; disefia
pruebas para medir conocimientos ocupacionales y habilidades de los

trabajadores y realiza la busqueda ocupacional relacionada.

La descripcion y el andlisis de cargos son responsabilidad de linea y funcion
del staff, es decir, la linea responde por las informaciones ofrecidas, en tanto
que la prestacién de servicios de obtencion y manejo de informacion es
responsabilidad del staff, representando en primera instancia por el analista de
cargos quien puede ser un empleado especializado del staff, el jefe del
departamento que esta localizado el cargo que va a describirse y analizarse, o

el propio ocupante del cargo.®

% Ibid. p 133.
United States Employment Service, Diccionary of Occupational Titles, Vol. 1, Definitions of
Titles, Washington, United States Government Printing Office, 1.949.
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Los métodos que més se utiliza en la descripcion y el analisis de cargos son:
_ Observacion directa

_ Cuestionario

_ Entrevista directa

_ Métodos mixtos

Méas detalladamente los veremos a continuacion:

Método de observacion directa: Es uno de los métodos mas utilizados, tanto
por ser el mas antiguo histéricamente como por su eficiencia. Su aplicacion
resulta mucho més eficaz cuando se consideran estudios de micromovimientos,
y de tiempos y métodos. El analisis el cargo se efectia observando al ocupante
del cargo de manera directa y dinamica, en pleno ejercicio de sus funciones,
mientras que el analista de cargos anota los datos clave de su observacion en
la hoja de analisis de cargos.

Es mas recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden
operaciones manuales o que sean sencillos y repetitivos. Algunos cargos
rutinarios permiten la observacion directa, pues el volumen de contenido
manual puede verificarse con facilidad mediante la observacion. Dado que no
en todos los casos la observacion responde todas las preguntas ni disipa todas
las dudas, por lo general va acompafada de entrevista y analisis con el

ocupante del cargo o con el supervisor.

Caracteristicas.

- El analista de cargos recolecta los datos acerca de un cargo mediante la
observacion de las actividades que realiza el ocupante de éste.

- La participacion del analista de cargos en la recoleccion de la informacion es
activa; la del ocupante es pasiva.

Ventajas.
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- Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola fuente
(analista de cargos) y al hecho de que ésta sea ajena a los intereses de quien
ejecuta el trabajo.

- No requiere que el ocupante del cargo deje de realizar sus labores.

- Método ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos.

- Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula basica del

analisis de cargos (qué hace, como lo hace y porqué lo hace).

Desventajas.

- Costo elevado porgue el analista de cargos requiere invertir bastante tiempo
para que el método sea completo.

- La simple observacion, si el contacto directo y verbal con el ocupante del
cargo, no permite obtener datos importantes para el analisis.

Método del cuestionario: Para realizar el analisis, se solicita al personal (en
general, los que ejercen el cargo que sera analizado, o sus jefes o
supervisores) que aborde un cuestionario de analisis de cargos y registre todas
las indicaciones posibles acerca del cargo, su contenido y sus caracteristicas.

Cuando se trata de una gran cantidad de cargos semejantes, de naturaleza
rutinaria y burocratica, es mas rapido y econémico elaborar un cuestionario que

se distribuya a todos los ocupantes de esos cargos.™*

El cuestionario debe elaborarse de una manera que permita obtener
respuestas correctas e informacion atil. Antes de aplicarlo, deben conocerlo al
menos un ocupante del cargo y sus superiores para establecer la pertinencia y
adecuacion de las preguntas, y eliminar los detalles innecesarios, las

distorsiones, la falta de relacién o las posibles ambigtiedades de las preguntas.

1 United States Employment Service, Diccionary of Occupational Titles, Vol. 1, Definitions of
Titles, Washington, United States Government Printing Office, 1.949.
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Caracteristicas.

- La correlacion de datos sobre un cargo se efectia mediante un cuestionario
de analisis del cargo, que llena el ocupante o su superior.

- La participacion del analista de cargos en la recoleccion de datos es pasiva
(recibe el cuestionario); la del ocupante es activa (llena el cuestionario.
Ventajas.

- Los ocupantes del cargo y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario
conjunta o secuencialmente; de esta manera se proporciona una visibn mas
amplia de su contenido y sus caracteristicas, ademas de que participan varias
instancias jerarquicas.

- Este método es el mas econémico para el analisis de cargos.

- No se recomienda su aplicacién en cargos de bajo nivel, en los cuales el
ocupante tiene dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito.

- Exige que se planee y se elabore con cuidado.

- Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente a la calidad de las

respuestas escritas.

Método mixto: Es evidente que cada uno de os métodos de analisis posee
ciertas caracteristicas, ventajas y desventajas. Para contrarrestar las
desventajas y obtener el mayor provecho posible de las ventajas, se
recomienda utilizar métodos mixtos, combinaciones escogidas de dos o mas
métodos de analisis. Los mas utilizados son:

- Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del cargo. Primero el
ocupante responde el cuestionario y después presenta una entrevista rapida; el
cuestionario se tendra como referencia.

- Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior para profundizar y
aclarar los datos obtenidos.

- Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

- Observacion directa con el ocupante del cargo y entrevista con el superior.

- Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante del cargo.

- Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante del cargo,

etc.
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La eleccion de estas combinaciones dependeré de las particularidades de cada
empresa, como objetivos del andlisis y descripcidon de cargos, personal

disponible para esta tarea, etc.

DEFINICION DEL PERFIL DE COMPETENCIAS REQUERIDAS.La tercera
etapa consiste en listar las competencias requeridas para cada area y delinear
los perfiles en base a ello.*

¢, Qué es un perfil de competencias?: Es un Subconjunto de competencias que
hacen referencia a un perfil ocupacional, a una ocupacion genérica, presente
en el mundo productivo a través de los “cargos” que cada empresa tipifica.

En su contenido describe detalladamente los elementos que componen una
competencia laboral y muestra, mediante graficos y/o tablas, como ésta debe
estructurarse para ser considerada como “competencia laboral”. Para ello tiene
en cuenta los siguientes componentes:

1. Nombre de la competencia.

2. Definicion.

3. Niveles.

4. Comportamientos y/o criterios de desempefio.

Se puede definir el perfil ocupacional como el conjunto de conocimientos,
habilidades y cualidades para desempefiar con eficacia un puesto. Esto permite
identificar y difundir en qué consiste el trabajo de cada persona y que se espera
de ella dentro de la organizacion. En un sistema de gestion por competencias,
lo relevante es analizar la ocupacién de un puesto en términos de las
competencias necesarias para garantizar el éxito en el desempefio del puesto
de trabajo. Por esto es necesario realizar un correcto disefio de perfiles con las
competencias necesarias para desarrollar cada puesto en linea con la filosofia

organizacional.

12 MUROZ DE PRIEGO ALVEAR, Julian, “Implantaciéon de un sistema de seleccién por

competencias”, Training and Development, N°10, Madrid, 1998.
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Existen Perfiles Genéricos y Especificos, cada empresa define cargos que
hacen referencia a un Perfil Genérico. Los perfiles son la base de la Gestion
por

Competencias. El modelo de dicho perfil debera incluir los siguientes pasos:

1. Definicion de Puestos.

2. Tareas y Actividades Principales.

3. Formacién de base y Experiencia requerida para su desempefio.

4. Competencias

4. Evaluacion sistematica y redefinicion de los perfiles

El proceso de evaluacion y redefinicion de perfiles es fundamental para el éxito
del modelo. La plana gerencial sera responsable del acompafiamiento y
desarrollo de sus equipos, identificando los puntos de excelencia y los de

insuficiencia.

Los colaboradores que demuestren un desempefio acorde o encima del perfil
exigido, recibiran nuevos desafios y seran estimulados a desarrollar nuevas
competencias. Los colaboradores que presenten un desempefio por debajo del
perfil exigido, seran entrenados y participardn de programas de capacitacion y
desarrollo.

LAS COMPETENCIAS.

Se puede contar con tantas definiciones de competencias como expertos en la
materia, sin embargo han seleccionado algunas definiciones intentando
construir una gama lo mas completa posible.

Boyatzis, Richard (1982). Las competencias laborales no son mas que

caracteristicas subyacentes en una persona, que estdn causalmente

relacionadas con una actuacion exitosa en un puesto de trabajo.
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Spencer y Spencer (1993): consideran que es: "una caracteristica subyacente
de un individuo, que est4 causalmente relacionada con un rendimiento efectivo

0 superior en una situacion o trabajo, definido en términos de un criterio”.

Rodriguez y Felit (1996): las definen como "Conjuntos de conocimientos,
habilidades, disposiciones y conductas que posee una persona, que le

permiten la realizacién exitosa de una actividad".

Definicion de Competencias Laborales de la OIT-CINTERFOR: Capacidad
efectiva para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral plenamente
identificada. La competencia laboral no es una probabilidad de éxito en la

ejecucion del trabajo, es una capacidad real y demostrada.

Por su parte, la Norma Internacional ISO 9000 en “Sistemas de Gestién de la
Calidad. Fundamentos y Vocabulario” resume: “Competencia.- Habilidad

demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes”.

Principales cualidades de las Competencias

_ Son caracteristicas permanentes de la persona.

_ Se ponen de manifiesto cuando se ejecuta una tarea o se realiza un trabajo.
_ Estan relacionadas con la ejecuciéon exitosa en una actividad, sea laboral o
de otra indole.

_ Tienen una relaciéon causal con el rendimiento laboral, es decir, no estan
solamente asociadas con el éxito, sino que se asume que realmente lo causan.

_ Pueden ser generalizables a mas de una actividad.

¢ Que compone una competencia?
Boyatzis plantea que una competencia puede ser "una motivacion, un rasgo,
una destreza, la autoimagen, la percepcion de su rol social, o un conjunto de

conocimientos que se utilizan para el trabajo".
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De hecho, las Competencias combinan en si, algo que los constructos
psicolégicos tienden a separar (a sabiendas de la artificialidad de la
separacion): lo cognoscitivo (conocimientos y habilidades), lo afectivo
(motivaciones, actitudes, rasgos de personalidad), lo psicomotriz o conductual
(habitos, destrezas) y lo psicofisico o psicofisiolégico (por ejemplo, vision

estroboscopica o de colores).

Aparte de esto, los constructos psicolégicos asumen que los atributos o rasgos
son algo permanente o inherente al individuo, que existe fuera del contexto en
que se pone de manifiesto, mientras que las Competencias estan claramente
contextualizadas, es decir, que para ser observadas, es necesario que la

persona esté en el contexto de la accion de un trabajo especifico.

Las competencias indican “formas de comportarse o pensar, que se
generalizan a través de situaciones y perduran durante un periodo razonable
de tiempo”. Contenidos implicados en una competencia: Son los contenidos
necesarios para el desarrollo de la competencia:

SABER: Datos, hechos, informaciones, conceptos, conocimientos.

SABER HACER: Habilidades, destrezas, técnicas para aplicar y transferir el

saber a la actuacion.

SABER SER: Normas, actitudes, intereses, valores que llevan a tener unas

convicciones y asumir unas responsabilidades.

SABER ESTAR: Predisposicion al entendimiento y a la comunicacion

interpersonal, favoreciendo un comportamiento colaborativo.
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ELEMENTOS O CARACTERISTICAS QUE COMPONEN UNA
COMPETENCIA®

1. Motivos: Son las cosas que una persona piensa o quiere de forma
consistente que causen accion. Los motivos, “dirigen” acciones o metas que
marcan el comportamiento de una persona en la organizacion, no solo para él
mismo, sino también para sus relaciones con los demas. Por ejemplo, una
persona orientada al éxito establece de forma consistente metas retadoras, se

responsabiliza para conseguirlas y usa el feedback para hacerlo mejor.

2. Rasgos: Son caracteristicas permanentes (tipicas) de las personas. Por
ejemplo, el autocontrol emocional (algunas personas no “se salen de sus
casillas” y actuan adecuadamente para resolver problemas bajo estrés), ser un

buen escucha, ser una persona fiable, ser una persona adaptable.

3. Autoconcepto (imagen de si mismo): Es el concepto que una persona tiene
de si mismo en funcién de su identidad, actitudes, personalidad y valores. Un
ejemplo seria la autoconfianza (la creencia de una persona de que puede
desempefiarse bien en casi cualquier situacién de trabajo) o verse a si mismo

como una persona que desarrolla a otros.

4. Conocimientos: Es la informacion que una persona posee sobre areas de
contenido especifico. Por ejemplo programacién multiobjetivo (técnica de
investigacién de operaciones). Ahora bien, los conocimientos predicen lo que

alguien puede hacer, pero no lo que haré en el contexto especifico del puesto.

5. Habilidades: Es la capacidad para desempefar una tarea fisica o mental; es

la capacidad de una persona para hacer algo bien.

13 DUCCI, Maria Angélica, “El enfoque de competencia laboral en la perspectiva internacional”,
en: Formacion basada en competencia laboral, Montevideo, Cinterfor/OIT, 1997
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MODELOS DE COMPETENCIAS: Mundialmente se han hecho numerosas
propuestas para garantizar la implementacion de las competencias laborales.
Mertens establece una agrupacion de estas propuestas en tres modelos

fundamentales:

- Modelo Funcional, orientado principalmente a identificar y definir
competencias técnicas asociadas, en el caso de una empresa a un cargo o
labor. Este Modelo proviene del ambito anglosajon, muy extendido en el Reino
Unido, con experiencias notables en los sistemas de competencias de Australia
y nueva

Zelanda. En el mismo las competencias son definidas a partir de un analisis de
las funciones claves, con énfasis en los resultados o productos de la tarea, mas
que en el como se logran. Este Enfoque permite a las empresas medir el nivel
de competencias técnicas de su personal, principalmente ligadas a oficios, y
definir las brechas; asimismo, es el referente para emprender procesos de
certificacion de competencias.

¢ Qué es una competencia funcional?

_ Capacidad de una persona para desempefiar las actividades que componen
sus funciones laborales segun los estandares y calidad esperados por el
mundo productivo.

_ Definidas por mundo productivo.

_ Conocimientos, habilidades, actitudes.

_ Se miden en el trabajo

_ Enfoque Funcional NVQ

La caracteristica del analisis funcional propuesta por NVQ radica en que
describe productos, no procesos; le importan los resultados, no cémo se hacen
las cosas

(Transcend, 1995). Para esto, se desglosan los roles de trabajo en unidades y
estas en elementos de competencia, siguiendo el principio de describir en cada

nivel los productos.
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Niveles de  Calificaciones  Nacionales (NVQ): El  marco de
competencias/calificaciones comprende cinco niveles para poder cubrir con
NVQ desde lo méas basico-minimo hasta representar a los profesionales.

Cuanto mas elevado el nivel, mayor seria la presencia de las siguientes

caracteristicas:

__ Amplitud y alcance de la competencia;

_ Complejidad y dificultad de la competencia;

_ Requerimientos de habilidades especiales;

_ Habilidad para realizar actividades especializadas;

_ Habilidad para transferir competencias de un contexto de trabajo a otro;
_ Habilidad para organizar y planificar el trabajo, y

_ Habilidad para supervisar a otros.

La NVQ24 plantea que por lo menos cuatro componentes o familias de
competencias tendran que emerger si el analisis se hace adecuadamente
(Ibidem):

- Resultados de las tareas;

- Gestidn/organizacion de las tareas;

- Gestion de situaciones imprevistas;

- Ambiente y condiciones del trabajo.

Con estos elementos obligatorios que tienen que aparecer, la NVQ esta
impulsando las bases para una nueva organizacién del trabajo en planta. La
critica de mayor peso a la metodologia de andlisis funcional detras de cada
NVQ es que solamente verifica qué se ha logrado pero no identifica como lo
hicieron (Hamlin, Stewart, 1992). En la misma linea critican algunos analistas
australianos el enfoque NVQ, diciendo que los atributos de conocimiento
subyacente no pueden ser aislados de las practicas actuales de trabajo.
Atributos como saber resolver problemas, saber analizar, saber reconocer
patrones estructurales, son muy dependientes del contexto, asi que los intentos

de ensenfarlos fuera del contexto no tendrian sentido (Hager, 1995).
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- Modelo Conductual, que se sitia en el &mbito de las conductas asociadas a
un desempefo destacado. Este modelo surge en Estados Unidos hace 40
afos. En el mismo las competencias son definidas a partir de los empleados

con mejor desempefio 0 empresas con mejores practicas en su industria.**

El conductualismo no pretende capturar las competencias técnicas asociadas a
una determinada formacion las supone, sino que busca explicar qué determina,
en igualdad de condiciones, un desempefio mas destacado que el promedio.
Los estudios de competencias conductuales buscan identificar atributos como
la iniciativa, la resistencia al cambio, la tolerancia al estrés, la ambigledad, el
riesgo, la capacidad de persuasion o el liderazgo, todas caracteristicas
personales asociadas al alto desempefio. Este enfoque tiene su propia
metodologia y tiende a aplicarse en familias de cargos ejecutivos: se piensa
que este tipo de competencias predicen mejor el desempefio superior, aunque
también es valida a nivel de mandos medios y cargos menores en areas como
las ventas y la calidad de servicio, donde la competencia conductual es muy

relevante.

¢Qué es una competencia Conductual? National Vocational Qualifications —
NVQ-) establecen los niveles estandar de rendimiento para las diferentes
profesiones especificas. Dado que estan basadas en la observacion sobre lo
que ocurre realmente en el trabajo, las NVQ estan disefiadas para
proporcionar un acceso abierto a la evaluacion y para facilitar al personal el
aprendizaje a lo largo de la vida laboral.

* Es aquello que las personas de alto desempefio estan dispuestas a hacer en
forma continua y que les permite producir resultados de negocios superiores.

» Se desprenden de la estrategia y core competences de la organizacién.

+ Se expresan en descriptores conductuales que las hacen observables y

medibles.

" CHIAVENATO, Idalberto. Gestién del Talento Humano. McGrawhill. Pag. 95. 2002
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- Modelo Constructivista o Integrativo, donde las competencias se definen
por lo que la persona es capaz de hacer para lograr un resultado, en un
contexto dado y cumpliendo criterios de calidad y satisfaccion. Reconoce lo que
la persona trae desde su formacion temprana. Este Modelo de origen francés,
da gran valor a la educacion formal y también al contexto, entendiendo que las
competencias ligan el conocimiento y aprendizaje a la experiencia. Las
competencias se definen por lo que alguien debe ser capaz de hacer para
lograr un resultado, cumpliendo criterios de calidad y satisfaccion. Como
modelo recoge aspectos funcionales, pero con énfasis en los conductual. Es el

mas dificil y complejo de implementar.

Ahora es importante hacer mencion de una tematica importante para la

presente investigacion:

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL: Es el proceso mediante el cual la
organizaciéon atrae candidatos para abastecer su proceso selectivo. El
reclutamiento funciona como un proceso de comunicacion: la organizacion
divulga y ofrece oportunidades de trabajo. El reclutamiento, como ocurre al
proceso de comunicacién, es un proceso de doble via que comunica y divulga
las oportunidades de empleo, al tiempo que atrae los candidatos para el

proceso selectivo.

La primera meta del reclutamiento es comunicar el puesto de trabajo de
manera tal que los buscadores respondan, mientras mas solicitudes se reciban,
los reclutadores tendran mayores oportunidades para encontrar a la persona

que mejor se adapte a los requerimientos del puesto.™

Por lo general, los reclutadores llevan a cabo varios pasos. El reclutador
identifica las vacantes mediante la planeacién de recursos humanos o a

peticion de la direccion. Se referira tanto a las necesidades del puesto como a

1> BERGMANN. Thomas J. and MS TAYLOR. COLLEGE Recruitment: what attracts Students
to organization?” Personnel, May — June 1984. p. 34.
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las caracteristicas de la persona que lo desempefie, poniéndose en contacto

con el gerente que solicito el nuevo empleado.*®

Los reclutadores deben considerar el entorno en que habran de moverse. Los
elementos mas importantes que influyen en el entorno son:

- Disponibilidad interna y externa de recursos humanos

- Politicas de la compaiiia

- Planes de recursos humanos

- Précticas de reclutamiento

- Requerimientos del puesto

El reclutamiento tendra mayores probabilidades de alcanzar sus objetivos si las
fuentes del mismo reflejan el tipo de puesto que debera cubrirse. ’Se ha
comprobado ya que las fuentes de reclutamiento son las areas del mercado de
recursos humanos exploradas por los mecanismos de reclutamiento. Es decir,
el mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes que deben
establecerse y localizarse por la empresa que pasa a influir en ellas, a través
de multiples técnicas de reclutamiento, con el propésito de atraer candidatos
para atender sus necesidades.®

También se ha visto que el mercado de recursos humanos esta conformado
por un conjunto de candidatos que pueden estar empleados (trabajando en
alguna empresa) o disponibles (desempleados). Los candidatos, empleados o
disponibles, pueden ser reales (los que estan buscando empleo o pretenden

cambiar el que tienen) o potenciales (los que no estan interesados en buscar

16 CHIAVENATO, lIdalberto. introduccién a la teoria general de la administracion. Séptima
Edicion. Editorial Mc Graw — Hill. 2005.

Y DE CENZO, David A. ROBBINS, Stephen P. Administracién de Recursos Humanos. Editorial
Limusa Wiley. Primera edicion. México 2001. p. 158.

8 POWELL KIRNAN, Jean, FARLEY, John E. and GEISINGER, Kurt F. The relationship
between

recruiting Source, applicant Quality, and Hire performance: An Analysis by Sex, Ethnicity, and
Age,

“Personnel Psychology, summer 1989. p. 293
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empleo). Los candidatos empleados, sean reales o potenciales, estan
trabajando en alguna empresa. Esto explica los dos medios de reclutamiento:

el interno y el externo.

a. Reclutamiento Interno: el cual se aplica a los candidatos que trabajan en la
organizacion, es decir, a los empleados, para promoverlos o transferirlos a
otras actividades mas complejas o0 mas motivadoras. El reclutamiento interno
se enfoca en los actuales empleados de la organizacion.

b. Reclutamiento Externo: se dirige a los candidatos que se encuentran por
fuera de la organizacion, para someterlos al proceso de seleccion de personal.
El reclutamiento externo se enfoca en los candidatos que se encuentran en el

mercado.

SELECCION DE PERSONAL

Es el proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de
candidatos, la persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el
cargo disponible, considerando las actuales condiciones de mercado. La
seleccion de personal es un sistema de comparacion y eleccién (toma de
decision). Por consiguiente, debe apoyarse en algun patrén o criterio para
alcanzar cierta validez en la comparacion. El patron o criterio de comparacion y
eleccion debe formularse a partir de la informacién sobre el cargo que debe
cubrirse (variable independiente) y sobre los candidatos que se presentan
(variable dependiente). Asi, el puto de partida para el proceso de seleccion de
personal es la obtencién de informacién significativa sobre el cargo que debe

cubrirse.
La seleccion es un ejercicio de prediccion. Busca determinar por anticipado que

solicitantes tendran éxito si son contratados. Por “éxito” en este caso nos

referimos a un buen desempefio segun los criterios que la organizacion utilice
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para evaluar a sus empleados®. Prediccién: De una prediccion se pueden

presentar cuatro situaciones como se puede observar en la figura 1.

Figura 1. Resultado de la decision de seleccion.

DECISION DE
SELECCION
Aceptar Rechazar
=]
o © & | Decision Rechazar
C c [
© © o |G |correcta con error
Q. *(7; &)
E 2 o
O 5 S =]
$ 7 = |X |Aceptar |Decisién
N1 o
-(‘,5) con error | correcta

Fuente: ROBBINS, Stephen P. COULTER, Mary. Administracion. Prentice Hall.
Sexta edicidon. México. 2000. p. 383.

Una decision es correcta cuando se anticipo que el solicitante tenia éxito y mas
adelante demuestra tener ese éxito en el puesto o cuando se anticipo que el

solicitante no tendria éxito y se desempefa exitosamente si es contratado.

Los problemas surgen cuando se comenten errores al rechazar candidatos que
mas adelante demuestran tener éxito en el desempefio de su trabajo (errores
de rechazo) o al aceptar a quienes mas adelante tienen un mal desempefio
(aceptar errores). Estos errores estan lamentablemente muy lejos de ser
insignificantes antes de aparecer las leyes y los reglamentos gubernamentales
sobre la contratacion, los errores simplemente significaban que los costos de
seleccién se incrementarian porque abria que entrevistar a mas candidatos.

Validez: Esto es, que debe haber una relacion probada entre la herramienta de

seleccion y algun criterio pertinente?.

® ROBBINS, Stephen P. COULTER, Mary. Administracion. Prentice Hall. Sexta edicion.
México. 2000. p. 382.
%% |bid. p. 383
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Confiabilidad: ademas de ser valida, una herramienta de seleccion también
debe demostrar confiabilidad. Esta indica si la herramienta mide lo mismo de
manera consistente. La importancia de la confiabilidad es evidente. Ninguna

herramienta de seleccién puede ser efectiva si no es confiable®.

Herramientas de seleccion: Las herramientas mas conocidas comprenden un
analisis de la solicitud de empleo del candidato, pruebas escritas y de
simulacion de desempefio, entrevistas, investigaciones de antecedentes y en
algunos casos un examen fisico. La solicitud de empleo: Casi todas las
organizaciones exigen que los solicitantes llenen una solicitud. Puede tratarse
solo de una forma en que la persona anota su nombre, direccion y nimero
telefénico. O podria tratarse de un perfil amplio de antecedentes personales, en
el que se detallen actividades, habilidades y logros.

Pruebas escritas: las pruebas escritas comunes comprenden medicines de
inteligencia, aptitud, capacidad e interés, tales pruebas se han utilizado desde

hace muchos afios aun cuando su popularidad tiende hacer ciclica®.

Pruebas de simulacion del desempefio: Las pruebas de simulacion del
desempeiio se forman por comportamientos reales en el puesto en vez de
conductas sustitutas, las pruebas de simulacion de desempefio mas conocidas
son el muestreo de trabajo y los centros de evaluacion, el primero es apropiado
para puestos rutinarios y los Ultimos para seleccionar personas para puestos
gerenciales. El muestreo de trabajo consiste en presentar a los solicitantes un
modelo en miniatura del puesto y hacerlos desarrollar una tarea o una serie de
tareas que son parte fundamental de esta. Los solicitantes deben demostrar
que tienen las habilidades y capacidades necesarias para realizar las tareas®.

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se

emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados. El proceso se

L bid. p. 384

22 ABERTH, John. “Pre-employment testing is los-ing favor”, personnel psychology, summer
1972. p. 266.

?1.T. Robertson and R.S. Kandola. “Work Sample Tests: validity, adverse impact, and applicant
reaction”. Journal of Occupational Psycology, Vol. 55, no 3. 1982. p. 171.
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inicia en el momento en que una persona solicita un empleo y termina cuando

se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.

Contratacion: La funcion de contratar se asocia con el departamento de
personal, pero ademas el proceso de seleccion tiene importante radical en la
administracion de recursos humanos. Por lo tanto, la seleccion adecuada es
esencial en la administracion de personal e incluso para el éxito de la

organizacion.

Los objetivos de la selecciéon de personal presentan tres elementos esenciales:
Los departamentos de personal emplean el proceso de seleccion para proceder

a la contratacion de nuevo personal.

La informacion que brinda el andlisis de puesto proporciona la descripcion de
las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de desempefio que
requiere cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y largo plazos,
que permiten conocer las vacantes futuras con cierta precision, y permiten
asimismo conducir el proceso de seleccion en forma légica y ordenada, y
finalmente, los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de
personas entre las cuales se puede escoger. Estos tres elementos determinan
en gran medida la efectividad del proceso de seleccion. Hay otros elementos
adicionales en el proceso de seleccion, que también deben ser considerados:
la oferta limitada de empleo, los aspectos éticos, las politicas de la

organizaciéon y el marco legal en el que se inscribe toda la actividad
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5. DISENO METODOLOGICO

5.1. TIPO DE ESTUDIO

El presente estudio es de tipo descriptivo, ya que permite caracterizar la
situacion actual del personal y disefiar el proceso de seleccion por

competencias del personal de la clinica del Norte sede Cartagena.

5.2 METODO DE INVESTIGACION

5.2.1 Método de Observacion. Esta investigacion inicia con la observacién por
la cual se perciben los rasgos existentes en el objeto de conocimiento como

funciones, valores, servicios, entre otros.

5.2.2 Método Deductivo. Esta investigacion incluye el estudio tedrico de
modelos de seleccidén de personal en gestion humana por competencias desde
lo general para mirar la realidad de la clinica y proponer el modelo que mas se
ajuste a sus necesidades.

5.2.3 Método de Sintesis. Una vez analizado cada componente se reagrupa
sintéticamente para que permita proponer el proceso de seleccion por
competencias del personal de la Clinica.

5.3 POBLACION Y MUESTRA

5.3.1 Poblacion. La poblacion estd compuesta por 90 personas empleados de

la Clinica General del Norte sede Cartagena, distribuidos asi: 72 empleados

asistenciales y 18 administrativos.
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5.3.2 Muestra. La muestra para la presente investigacion se calculara por
medio de la siguiente formula estadistica:

n, = (éj x(l—7)

EL nivel de confianza en este caso es del 95%, con un maximo error
permisible (E) del 5 por ciento, se estima una posibilidad de éxito del 99% y se

determina la muestra (n) de la siguiente forma:

N=90

Nivel de Confianza = 95%

E =5%

Z = Desviacion estandar asociada al nivel de confianza dado a la investigaciéon

Entonces:

no = (1.96)** 0.25 * (1 -0.25)

Como se conoce la poblacién se procede a remplazar el resultado en la

muestra poblacional se tiene que:

n = non ~
1+
N
288
n= 1+_288
90

n= 68 empleados.
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5.4 FUENTES Y TECNICAS PARA LA RECOLECCION DE LA INFORMACION

5.4.1 Fuentes Primarias. La fuente de informacion primaria se agotara por
medio de observacion estructurada directa al personal de la Clinica del Norte
sede Cartagena, asistencia y participacion del personal de la organizacion, asi
como una encuesta dirigida al departamento de Talento Humano para

identificar como se hace en la actualidad la seleccién del personal.

5.4.2 Fuentes Secundarias. La fuente de informaciébn secundaria que se
utilizardn consiste en la bibliografia sobre seleccion de personal y gestion del
talento humano por competencias, la informacion de la clinica como lo es
mision, vision, objetivos y estructura organizacional, que permitan estructurar el

proceso de seleccién del personal por competencias.

5.5 TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Una vez sea recolectada la informacion ésta sera organizada en los diferentes

formatos que se disefiaran para el proceso de seleccién del personal.
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6. RECURSOS DISPONIBLES

Los recursos necesarios para el desarrollo de la presente investigacion son los

siguientes:

6.1 TALENTO HUMANO

Investigadoras: ANA MARIA REALES PUELLO
MILADYS QUINTANA TORRES

Asesor: MBA OMAR CIFUENTES C

6.2 RECURSOS MATERIALES

e Utiles de oficina
e Computador

e Impresora

e Papeleria

e Material bibliogréafico
6.3 RECURSOS INSTITUCIONALES
Apoyo de la Universidad Tecnologica de Bolivar para el desarrollo de la
investigacién, en cuanto a bibliografia especializada en el tema y la asesoria de
docentes de la institucion.

6.4 RECURSOS FINANCIEROS

Los recursos financieros que demanda la investigacion seran aportados en su

totalidad por las investigadoras.
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6.4.1 Presupuesto.

GASTOS GENERALES VALOR TOTAL
Papeleria (resma) $ 20.000
Impresion de formularios | $ 150.000
Impresion Trabajo $ 80.000
Anillado y empastado $ 70.000
Internet $150.000
Transporte terrestre $270.000
Refrigerio $ 50.000
Imprevistos 10% $ 79.000
TOTAL GASTOS $869.000

Fuente: Las Autoras.
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7. CRONOGRAMA

ACTIVIDADES

AGOS

OoCT

NOV

DIC

Recopilacion de
informacion

Elaboracién
propuesta

Observaciones

Elaboracién
anteproyecto

Observaciones

Aplicacion
instrumentos

Procesamiento de
la informacion

Elaboracién
informe final

Entrega informe
final

Observaciones

Preparacién
sustentacion

Sustentacion

Fuente: Las autoras.
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8. SITUACION ACTUAL DE LOS PROCESOS DE ANALISIS Y
DESCRIPCION DE CARGOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
TALENTO HUMANO POR COMPETENCIAS DE LA CLINICA GENERAL
DEL NORTE SEDE CARTAGENA.

8.1. GENERALIDADES

HISTORIA

La Clinica General del Norte actualmente es considerada una empresa sui
generis en el sentido de que se ha especializado en la prestacion de servicios
de la salud, es una institucion privada con mayor impacto y crecimiento en la
costa norte colombiana, en la actualidad esta IPS tiene la capacidad instalada
mas completa de la Costa Norte, cuenta con un area de construccion de
22.000 metros cuadrados, una oferta disponible que supera las 300 camas y un
cuerpo médico de mas de 200 especialista en las diferentes especialidades y
subespecialidades de la medicina. Cuenta con un completo portafolio de
servicios ambulatorios y hospitalarios, tanto de tipo diagnostico, terapéutico y
de rehabilitacion, destacandose el servicio de imagenes diagnosticas, la
capacidad resolutiva en el area quirargica (cirugia de mediana y alta
complejidad), y el servicio integral de medicina critica (urgencias, unidades de
cuidados intensivos de adulto, pediatrico y neonatal.

La organizacién Clinica General del Norte, ha sido institucion pionera de la
actividad de tipo intervencionista de la Region Caribe. Durante 20 afios viene
realizando diagndsticos, tratamientos y procedimientos, contando con el mejor
recurso humano, integrado por cardidlogos con diversas subespecialidades

tanto adultos como pediatricos.

En la ciudad de Cartagena su principal giro es el de la prestacion de servicios

de salud, en ese sentido se han alcanzado muy buenos niveles ya que en su
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primer afio de funcionamiento se logré aumentar la cantidad de atenciones en
por lo menos 400%, usando como Unicas caracteristicas principales de los
servicios prestados: la infraestructura adecuada, presentacion e higiene del

local, personal médico de excelente nivel y calidad en la atencidn.

En la actualidad, se estd procurando reforzar y desarrollar cuatro aspectos
primordiales para continuar el crecimiento los que se pueden mencionar lo
siguiente: aplicacién de marketing directo, desarrollo organizativo, desarrollo de

gestién de calidad

De acuerdo a lo ya mencionado el presente trabajo pretende servir de base en
el disefio del proceso de seleccion por competencias del personal de la Clinica
General del Norte sede Cartagena, por medio del analisis y la descripcion de
los cargos con el propésito de asegurarle a la organizacion que el personal
posee las competencias para un 6ptimo desempefio, ya que actualmente solo

se cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo.

MISION

La Organizacion Clinica General del Norte es una institucion prestadora de
servicios de salud que ofrece soluciones integrales con la mejor atencién en
todos los grados de complejidad, trabajando con criterio médico, cientifico y
tecnologico para la promocion, prevencién, diagnéstico, tratamiento y
rehabilitacion de nuestro pacientes, apoyados en un grupo de profesionales y
colaboradores comprometidos que desarrollan sus actividades bajo los
principios de ética, respeto, responsabilidad, seguridad y humanizacion en la
atencion.

Nuestro servicio dispone de infraestructura y tecnologia de vanguardia para
generar valores agregados que satisfagan las necesidades y expectativas de
nuestros wusuarios, su familia, trabajadores, entidades contratantes,
proveedores, accionistas y la comunidad; para contribuir al desarrollo social y
economico de la region norte de Colombia y su area de influencia.
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VISION

Consolidarnos en el afio 2012 como una institucion lider en salud con énfasis
en la alta complejidad en la Regiéon, fundamentada en la excelencia de su
modelo de atencién, y construyendo relaciones de confianza de largo plazo,
soportados en el mejoramiento continuo para generar seguridad, satisfaccion y
bienestar a toda la comunidad.

POLITICA INSTITUCIONAL

La Organizacion Clinica General del Norte se mantendra en constante
busqueda de la Excelencia en la prestacion del servicio para garantizar la
satisfaccion de sus usuarios y contratantes aplicando los mas altos estdndares
y normas técnicas en salud a nivel nacional e internacional, construyendo un
modelo propio de atencibn que cada dia se fortalezca mediante la
retroalimentacion y mejora continua.

OBJETIVOS

e Mantener una cultura de excelencia en la prestacion del servicio
mediante la formacion continua, propiciando el desarrollo integral de
nuestros colaboradores.

e Alcanzar mayores rendimientos econémicos a través del mejoramiento
continuo de los procesos de prestacion y atencion con énfasis en la alta
complejidad.

e Lograr estandares superiores de calidad, en los procesos que giran en
torno a la atencion del paciente.

e Fortalecer el sistema de informacion de tal forma que integre las
actividades clinicas y administrativas, para tener un sistema dinamico en
la toma de decisiones.

e Optimizar el manejo de los recursos para generar mayor rentabilidad.

e Ampliar la participacion en el mercado logrando ingresos por el
incremento en la utilizacion de servicios de baja frecuencia de uso.
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e Diversificar servicios y productos para estimular nuestro desarrollo y
crecimiento

VALORES
e Honestidad
e Vocacion de Servicio
¢ Responsabilidad Social
e Respeto
e Compromiso con el modelo
e Efectividad
e Amabilidad

e Etica

8.2. ESTADO ACTUAL DE LOS PROCESOS ANALISIS Y DESCRIPCION DE
CARGOS, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL TALENTO HUMANO DE
LA CLINICA GENERAL DEL NORTE SEDE CARTAGENA.

En cuanto a la planeacion estratégica del talento humano: La clinica general
del Norte sucursal Cartagena cuenta con un departamento de talento humano
para la administracion de su personal este realiza los procedimientos de
manera informal lo que se traduce en una baja gestion, la organizacion cuenta
con un plan estratégico, sin embargo esta no es socializada ni divulgada entre
sus empleados, no se han definido las competencias del personal por lo que
esto dificulta poder contratar y contar con el talento humano idéneo para un
normal funcionamiento, en cuanto a las competencias tampoco ha definido su
clasificacion en competencias organizacionales y especificas o utilizando la
clasificacion del ser, saber y saber hacer, sumado a que no cuenta con un
codigo de ética o de conducta para su personal. La organizacion no evallua la
gestion del talento humano, no ha establecido un tablero de indicadores para
este propdsito y no ha sub contratado a terceros para realizar la administracion

total o especifica de los procesos de talento humano. Ver tabla 1.
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Tabla 1. Procesos de Planeacion Estratégica en el Area de Gestién Humana por Competencias.

Cuestionario verificacion Procesos de Planeacidn Estratégica en el Area de Gestion Humana por Competencias

INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL CUESTIONARIO:

Columna medio de Valoracién: corresponde al requisito para certificacién

Columnas SI, No, N/S-N/C: coloque una X si existe o0 no existe el requisito, 0 si no sabe o0 no contesta. No hay términos

intermedios.

En las preguntas de seleccion multiple responda marcando con una X de acuerdo a su criterio.

Las preguntas abiertas contéstelas de forma objetiva.

VALORACION
ITEM Sl | NO | N/S
1|La empresa cuenta con un Departamento de Talento Humano? X
2 | La organizacion posee una planeacion estratégica clara y la socializa a sus empleados? X
3| Si La repuesta anterior fue positiva, Por favor explique como realiza la socializacion de la mision, vision, valores y

politicas corporativas?

4 | La empresa implementa para sus procesos de Talento Humano la gestion por competencias?

X

La empresa evalla a sus empleados la adhesion y aplicacion de su mision, visién, valores y politicas
corporativas?

ol

X

(0]

vision, valores y politicas corporativas?

Si la respuesta anterior fue positiva, expligue Cémo se evallan a los empleados la adhesion y aplicacion de la mision,

La empresa implementa el modelo de gestion humana por competencias en sus procesos de
reclutamiento y seleccion?

La empresa tiene definidas las competencias organizacionales?

O (00 |

La empresa tiene definidas las competencias especificas?

10| La empresa cuenta con un diccionario de competencias?

11| La empresa cuenta con un diccionario de comportamientos?

X X |IX [ X | X
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12 | La empresa tiene definidos los niveles de competencias?

13|La empresa cuenta con un codigo de ética organizacional?

La empresa realiza una reunion final del periodo donde se evaltan todos los resultados de los empleados
14 | (retroalimentacién)?

15 | La empresa cuenta con indicadores que midan los procesos de talento humano?

16 | Si la respuesta anterior fue positiva, Por favor menciénelos?

17 | Cual de los procesos de Gestibn Humana estan subcontratados?

18| De acuerdo a la pregunta anterior, La organizacion desea continuar sus procesos de ésta manera?

La organizacion posee registros o formatos donde establezca los procesos y procedimientos de gestion
19 [humana?

Fuente: Resultados de la encuesta con base en el Modelo de gestion humana por competencias para Xerproducts.
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Para el proceso de andlisis y descripcion de cargos, si bien la empresa
relaciona los cargos con el organigrama no ha definido un procedimiento
documentado para analizar y describir los cargos estableciendo las
responsabilidades, tareas y definiendo el perfil para los mismos por
competencias, la organizacion no cuenta con indicadores que reflejen la
eficacia y eficiencia de este proceso y no se relaciona esto con otros procesos
como compensacion, evaluacion del desempefio y no se reconoce una

prioridad alta para este proceso. Ver tabla 2.
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Tabla 2. Procesos de Analisis y Descripcion de Cargos en la Gestion Humana por Competencias.

Cuestionario verificacion Procesos de Andlisis y Descripcion de Cargos en la Gestion Humana por Competencias

INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL CUESTIONARIO:

Columna medio de Valoracién: corresponde al requisito para certificacién

Columnas SI, No, N/S-N/C: coloque una X si existe 0 no existe el requisito, 0 si no sabe 0 no contesta. No hay términos
intermedios.

En las preguntas de seleccion multiple responda marcando con una X de acuerdo a su criterio.

Las preguntas abiertas contéstelas de forma objetiva.

VALORACION

'TEM Sl | NO | N/S

La empresa relaciona los puestos o cargos con el organigrama? X

La empresa posee e implementa formatos para la descripcion y analisis del puesto (cargo)? X

En la empresa el cargo esta condicionado por el disefio organizacional que la contiene? X

La empresa cuenta con un manual de funciones y perfiles por competencias?

g wWiN (k-

En la empresa la descripcion del cargo contiene:

a- tareas y actividades por ejecutar

b- periodicidad

c- sitio y ambiente de trabajo

d- objetivos del cargo, metas y resultados por alcanzar

e- a través de personas, maquinas, equipos, materiales, datos e informacion

f- todas las anteriores

g- ninguna de las anteriores X

6 | La empresa tiene un procedimiento documentado y revisado para el analisis del cargo? \ \x \
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Si La repuesta anterior fue positiva, Por favor explique cual es el procedimiento para el andlisis del cargo?

La empresa utiliza la informacion del analisis de puestos como base para las siguientes actividades de administracion
de recursos humanos?

a- reclutamiento y seleccion

b- Evaluar las competencias del personal

c- formacion

d- compensaciones

e-evaluacion de desempefio

f- desarrollo de carreras y planes de carrera

g- asegurarse de haber asignado todas las tareas que deban realizarse

h- todas las anteriores

I-ninguna de las anteriores X

La empresa para el andlisis del cargo cual de los siguientes factores de especificacion utiliza?

a- competencias del cargo

b- requisitos intelectuales

c- requisitos fisicos

d- responsabilidades por

e- condiciones de trabajo

f- todas las anteriores

10

La empresa tiene un procedimiento documentado y revisado para la descripcion del cargo? \ \x \

11

Si La repuesta anterior fue positiva, Por favor explique cual es el procedimiento para la descripciéon del cargo?

La empresa posee un medio de comunicacién para socializar a sus empleados la descripcion del
12 | cargo? X
13 |La empresa cuenta con indicadores que midan los procesos de analisis y descripcion de cargos? X
14| Si la respuesta anterior fue positiva, Por favor mencionelos?
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15| Cuél es la prioridad del proceso de analisis y descripcion del cargo en la empresa?

a- alta

b- mediana

c- baja x

d- ninguna prioridad

Fuente: Resultados de la encuesta con base en el Modelo de gestion humana por competencias para Xerproducts.
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Para el proceso de reclutamiento la organizacion no ha definido formalmente
un procedimiento para tal fin, no cuenta con formato de requerimiento de
personal, sin embargo controla las hojas de vida que allega y mantiene un
canal de comunicacion con los candidatos participantes; se realiza
reclutamiento mixto comenzando por el interno que termina en ascensos,
traslados y reubicaciones, el canal mas usado es avisos en periodicos y le

asigna una baja prioridad a este. Ver tabla 3.
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Tabla 3. Proceso de Atraccion o Reclutamiento en la Gestion Humana por Competencias.

Cuestionario verificacion Proceso de Atraccion o Reclutamiento en la Gestion Humana por Competencias

INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL CUESTIONARIO:

Columna medio de Valoracién: corresponde al requisito para certificacién

Columnas SI, No, N/S-N/C: coloque una X si existe 0 no existe el requisito, o si no sabe o no contesta. No hay términos
intermedios.

En las preguntas de seleccion multiple responda marcando con una X de acuerdo a su criterio.

Las preguntas abiertas contéstelas de forma objetiva.

TEM VALORACION
Sl | NO | N/S
1|La empresa posee e implementa un formato de solicitud o requerimiento de personal? X
2 | La empresa contrata un agente externo para el proceso de reclutamiento? X
La empresa posee e implementa un proceso estructurado para la recoleccion, andlisis y seleccién de
3 |las hojas de vida? X
4| La empresa posee e implementa un formato de control de hojas de vida? X
5| La empresa posee e implementa un formato de verificacion de referencias familiares y personales? X
La empresa implementa un canal de comunicacion con los candidatos participantes cuando se
6 | comunica la decisién del postulante? X

7| La empresa para el proceso de reclutamiento pone en practica:

a- reclutamiento interno

b- reclutamiento externo

c- reclutamiento mixto x

d- ninguna de las anteriores

e- otras. Cuales?

8| El reclutamiento interno en la empresa se lleva a cabo a través de:
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a- oferta de ascensos

b- referencias

c- Transferencias

d- todas las anteriores X

e- ninguna de las anteriores

9 | El reclutamiento externo en la empresa se lleva a cabo a través de:

a- avisos en periodicos X

b- agencias de reclutamiento

Cc- contactos con escuelas, universidades y asociaciones gremiales

d- carteles o avisos en sitios visibles

e- presentacion de candidatos por recomendacion de empleados

f- consulta en los archivos de candidatos

g- avisos en internet

h- asociaciones de egresados

i- empresas temporales

j- head hunters

k- todas las anteriores

I- ninguna de las anteriores

10| La empresa posee un proceso y procedimiento documentado para atraccion o reclutamiento? \ \x \

11 | Si La repuesta anterior fue positiva, Por favor explique cual es el procedimiento que implementa la empresa para el
reclutamiento actualmente?

12| Cuél es la prioridad del proceso de reclutamiento en la empresa?

a- alta
b- mediana
c-baja x

Fuente: Resultados de la encuesta con base en el Modelo de gestion humana por competencias para Xerproducts.
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El proceso de seleccion de personal lo realiza de manera informal contando
con formatos de entrevista y realizando exdmenes médicos, no obstante la
organizaciéon no ha definido un procedimiento formal para realizar esta labor, no
se utiliza profesiograma o ficha de especificacion, no realiza formalmente
comparacion de los candidatos, no cuenta con formatos para realizar la visita
domiciliaria, las principales pruebas que utiliza son las pruebas de
conocimiento y la entrevista personal, no cuenta con indicadores para medir la
eficacia y eficiencia de la seleccion del personal y esta no se relaciona con
evaluacion del desempefio, ni con andlisis y descripcion de cargos, la prioridad
que se le asigna a la seleccion es media. Ver tabla 4.
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Tabla 4. Proceso de Seleccion en la Gestion Humana por Competencias.

Cuestionario verificacion Proceso de Seleccion en la Gestion Humana por Competencias

INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL CUESTIONARIO:

Columna medio de Valoracion: corresponde al requisito para certificacion

Columnas SI, No, N/S-N/C: coloque una X si existe 0 no existe el requisito, o si no sabe o0 no contesta. No hay términos
intermedios.

En las preguntas de seleccion multiple responda marcando con una X de acuerdo a su criterio.

Las preguntas abiertas contéstelas de forma objetiva.

ITEM VALORACION
Sl | NO | N/S
1|La empresa implementa el proceso de seleccion bajo el modelo de gestion por competencias? X
La empresa utiliza un profesiograma o ficha de especificacién de cargo, para la seleccion del
2 | personal? X
La empresa posee e implementa formatos para plasmar las comparaciones de los candidatos en los
3 | diferentes aspectos evaluados? X
4 | La empresa posee e implementa formatos de entrevistas de seleccion? X
Durante el proceso de entrevista, la empresa informa claramente las funciones, responsabilidades y
5 | nivel de formacion requerido para el cargo a ocupar? X
6 | La empresa posee e implementa formatos para visita domiciliaria? X
La empresa implementa en el proceso de seleccion la oferta por escrito cuando ya se han elegido los
7 | candidatos? X
8 | La empresa en el proceso de seleccién solicita exdmenes médicos? X
9| Quienes participan en el proceso de seleccion de la empresa?
a- La organizacion deriva una consultoria: outsourcing
b- el area para la cuél se desea cubrir la posicion seré el responsable del proceso
c- la organizacion encabezada por el gerente quien toma la decisibn X
d- Psicélogo
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e- todas las anteriores

f- Otros, cuales?

10 | De las siguientes herramientas cudles utiliza la empresa para el proceso de seleccion?

a- assestment center

b- test para evaluar competencias

C- entrevistas por competencias

d- pruebas psicotécnicas

e- pruebas de conocimientos o de capacidad X

f- entrevista de selecciéon X

g- pruebas de personalidad

h- juegos de roles

i- todas las anteriores

J- ninguna de las anteriores

11 | Describa las etapas del proceso de seleccion que implementa la empresa actualmente?

El proceso de seleccion explicado anteriormente se encuentra documentado y registrado en
12 |formatos? X

13| Cémo evalltan los resultados de cada candidato en el proceso de seleccion?

14 |En la empresa de quién es la responsabilidad de la toma de decision de la seleccion de candidato escogido a
contratar?

15 | La empresa cuenta con indicadores para la seleccion de personal? \ ]x

16 | Si La repuesta anterior fue positiva, Por favor explique cuéles son los indicadores?

a- alta

b- mediana x

c- baja

Fuente: Resultados de la encuesta con base en el Modelo de gestion humana por competencias para Xerproducts.
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En general se puede resumir que la organizacién no tiene controlado y por lo
tanto no puede asegurar una optima gestién del talento humano, los cuales
impactan negativamente y de manera directa la prestacion de los servicios, la

calidad de los mismos y la satisfaccion de sus grupos de interés.
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9. ANALISIS Y DESCRIPCION DE LOS CARGOS ASISTENCIALES Y
ADMINISTRATIVOS DE LA CLINICA GENERAL DEL NORTE SEDE
CARTAGENA

Los procesos de gestion del talento humano para el presente estudio son
andlisis y descripcion de cargos, reclutamiento y seleccion del personal por
competencias para el personal del area asistencial y administrativa de la

Clinica General del Norte sede Cartagena.
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9.1 ORGANIGRAMA

Figura 2. Organigrama de la empresa
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9.2. AGRUPACION DE CARGOS POR ROL

Actualmente en la clinica General del Norte hay 60 cargos, los cuales se agruparon por roles bajo parametros
establecidos por la Clinica asi:

Tabla 5. Matriz de cargos por rol

MATRIZ DE CARGOS POR ROL

ROL DE ROL DE ROL DE ROL DE ROL DE ROL DE ROL
DIRECCIONAMIENTO | DIRECCIONAMIENTO | COORDINACION | PROFESIONALES | PROFESIONAL APOYO OPERATIVO ROL DE APOYO | ROL OPERATIVO
ESTRATEGICO TACTICO DE PROCESOS | ESPECIALIZADOS | ASISTENCIAL | ASISTENCIAL | ASISTENCIAL | ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO
Coord. de Enfermera de Auxiliar de Aux. Central d
Gerencia General Coord. Medico UCI Hospitalizacion Anestesiologo cirugia Laboratorio Esterilizacion Auxiliar Contable Vigilante
Direccién Médica y Medico de Auxiliar de Manipuladora de Auxiliar de
cientffica Coord. de Anestesia Coord. de UCI Intensivista Planta dieta alimento Facturacion Mensajero
Coord. Medico de Coord. de Enfermera de Auxiliar d Auxiliar de Auxiliar de
Laboratorio Clinico Laboratorio Radiélogo hospitalizacion | Enfermeria UCI admisiones Lavanderia
Auxiliar d
enfermeria Auxiliar de
Subgerencia Coord. de Enfermera de | prequirdrgica y Auxiliar de Archivo Servicios
asistencial Nutricion UCl recuperacion y estadistica Generales
Subgerencia Enfermera Auxiliar de
Administrativo servicios enfermeria Auxiliar de

financiero Coord. de Cirugia ambulatorios | hospitalizacién Auxiliar de Caja Mantenimiento
Coord. de
Enfermeria
Cirugia
Subgerencia de servicios Circulante de

ambulatorios Instrumentadora sala Revisor de Cuentas

convenios
Jefatura de Auxiliar Central Auxiliar de
Jefatura de Sistemas Contabilidad Bacteridloga de Citas Compras
Coord. de Talento Jefatura de Técnico de auxiliar de
humano Mantenimiento Terapeuta Rayos X convenios
Coord. de Auxiliar de
Coord. de Calidad Facturacion Sistemas
Coord. de Asistente de
Admisiones Programacion
Instrumentadora

de Central de
Esterilizacion
Auditoria Medica

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la encuesta.

Lider de educacién
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9.3. DESCRIPCION DE LAS COMPETENCIAS DEL TALENTO HUMANO DE
LA CLINICA GENERAL DEL NORTE

Para la definicion de las competencias de la Clinica General del Norte, las

autoras recibieron una capacitacion en el modelo de gestiébn por competencias

por parte del director de la tesis y a través de la metodologia de anélisis como

la lluvia de ideas, se escogieron las principales competencias del personal de la

clinica, las cuales son las consideradas a poseer por parte de sus servidores

para llevar a cabo los objetivos de la organizacién, estas competencias una vez

se culmine la investigacién seran entregadas a los directivos de la clinica para

su aprobacion y posterior puesta en marcha.

Tabla 6. Descripcion basica familia de competencias.

COMPETENCIAS
FAMILIA DESCRIPCION BASICA ASOCIADAS
Son inherentes a todos los cargos
y a todas las personas que laboran
con la Clinica General del Norte|1. Actitud de Servicio
Corresponde a un compendio de|2. Liderazgo Personal
principios, valores y actitudes, que |3. Aprendizaje
son producto del proceso de| continuo
formacion integral de la persona, y |4. Comunicacion
CORPORATIVAS conforman el perfill ideal del|5. Requnsabilidad
empleado de la clinica. Estan|6. Relaciones
alineadas con su estrategia y| interpersonales
cultura organizacional. 7. Orientacion al
Implica que a partir de la| detalle y a Ila
implementacion del modelo| calidad
ninguna persona que no tenga
estas ‘competencias” podra
ingresar a la Clinica.
1. Planeacién y
Organizacion
2. Solucién de
. « " Problemas y toma
DE ROL gl(;znlg:i;ergfs al "que hacer” de de decisiones
' 3. Direccién de
Personal
4. Negociacion
5. Iniciativa
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6. Tolerancia a la
Presion

7. Dominio técnico

8. Orientacion a los
Resultados

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

Definicion de las competencias:

Actitud de Servicio: Es la habilidad para demostrar disposicion positiva
permanente para adelantarse a las situaciones, identificando, solucionando vy
superando las expectativas de los clientes, sintiendo satisfaccion por lo que se

hace.

Liderazgo Personal: Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los
grupos humanos en una direccidon determinada, inspirando valores de accion y
anticipando escenarios de desarrollo de la accion de ese grupo. La habilidad
para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad de dar

feedback, integrando las opiniones de los otros.

Establecer claramente directivas, fijar objetivos, prioridades y comunicarlas.

Tener energia y transmitirla a otros.

Motivar e inspirar confianza. Tener valor para defender o encarnar creencias,
ideas y asociaciones. Manejar el cambio para asegurar competitividad y
efectividad a largo plazo. Plantear abiertamente los conflictos para optimizar la
calidad de las decisiones y la efectividad de la organizacion. Proveer coaching

y feedback para el desarrollo de los colaboradores.

A: Orienta la accion de su grupo en una direccion determinada, inspirando
valores de acciébn y anticipando escenarios. Fija objetivos, realiza su
seguimiento y da feedback sobre su avance integrando las opiniones de los
diferentes integrantes.

Tiene energia y la transmite a otros en pos de un objetivo comun fijado por él

mismo.
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B: El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado
seguimiento brindando feedback a los distintos integrantes. Escucha a los

demas y es escuchado.

C: Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado

seguimiento de lo encomendado.

D: El grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar objetivos

aunque puede ponerlos en marcha y hacer su seguimiento

Aprendizaje continuo: Habilidad para buscar y compartir informacion util para
la resolucion de situaciones de negocios utilizando todo el potencial de la
Clinica. Incluye la capacidad de capitalizar la experiencia de otros y la propia
propagando el know how adquirido en comunidades de aprendizaje y de

practica

Comunicacién: Habilidad de comunicacién personal que asegure la recepcién
del mensaje de manera clara dentro del grupo, con el propésito de alentar a los
miembros del equipo a compartir informacion. Implica valorar y fomentar las
contribuciones de todos los miembros del equipo en materia de compartir
conocimientos. Es la capacidad de expresar conceptos e ideas en forma

efectiva, de saber cuando y a quién preguntar para llevar adelante un propadsito

Responsabilidad: Es demostrar un alto sentido del deber, es esforzarse por

cumplimiento de las obligaciones en las diferentes situaciones de la vida.

Relaciones interpersonales: Es demostrar la habilidad para crear y mantener

interacciones interpersonales basadas en la confianza, el respeto y calidez.
Orientacion al detalle y a la calidad: Excelencia en el trabajo a realizar.

Implica tener amplios conocimientos en los temas del area del cual se es

responsable. Poseer la capacidad de comprender la esencia de los aspectos
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complejos para transformarlos en soluciones practicas y operables para la
organizacion, tanto en su propio beneficio como en el de los clientes y otros
involucrados. Poseer buena capacidad de discernimiento (juicio). Compartir el
conocimiento profesional y la expertise Basarse en los hechos y en la razon

(equilibrio). Demostrar constantemente el interés de aprender.

Planeacion y Organizacion: Es la habilidad para administrar su tiempo y
priorizar utilizando un sistema formal para planear su trabajo que le facilita

cumplir con los compromisos que se hace.

Solucién de Problemas y toma de decisiones: Es la capacidad de idear la
solucion que dara lugar a una clara satisfaccion del problema del cliente
atendiendo sus necesidades, problemas y objetivos del negocio (del cliente) y
la factibilidad interna de resolucion. Incluye la capacidad de idear soluciones a

problematicas futuras de la industria del cliente.

A: Desarrolla una solucién innovadora sobre la base de un enfoque no
tradicional para resolver problemas y una profunda comprension de los
objetivos de negocio del cliente y de su empresa.

B: Desarrolla una solucion compleja incorporando a terceros y demostrando

creatividad en el disefo de la misma.

C: Desarrolla una solucién sobre la base de su conocimiento de los productos,

Su experiencia previa y la incorporacion de servicios.
D: Desarrolla su propuesta sobre la base de una adecuada comprension de los
requerimientos del cliente y propone un negocio estandar que responde

puntualmente a la problematica planteada.

Direccion de Personal: Es demostrar habilidad para orientar a otros hacia la

consecucion de un objetivo, y comprometerlos a alcanzar o a superar las metas
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planteadas. Implica la habilidad para evaluar resultados y brindar

retroalimentacion y reconocimiento.

Negociacion: Es la habilidad para llegar a acuerdos de mutuo beneficio para
las partes. Implica habilidad para identificar las diferentes posiciones de una
negociacion, siendo capaz de intercambiar beneficios para alcanzar acuerdos

satisfactorios basados en una filosofia "ganar-ganar".

Iniciativa: Es la capacidad para actuar por interés propio para atender
situaciones que impactan los resultados individuales o del equipo, previniendo

o dando solucién a problemas actuales o futuros.

Tolerancia a la Presién: Es la habilidad para mantenerse enfocado en el
objetivo y con la vitalidad necesaria cuando se trabaja bajo condiciones de

estrés.

Dominio técnico: Es demostrar completo dominio sobre los conocimientos de

su profesién y sobre la aplicacién en su trabajo.

Orientacion a los Resultados: Es la capacidad de encaminar todos los actos
al logro de lo esperado, actuando con velocidad y sentido de urgencia ante
decisiones importantes necesarias para cumplir o superar a los competidores,
las necesidades del cliente o para mejorar la organizacion. Es capaz de
administrar los procesos establecidos para que no interfieran con la
consecucion de los resultados esperados. Es la tendencia al logro de
resultados, fijando metas desafiantes por encima de los estandares, mejorando
y manteniendo altos niveles de rendimiento, en el marco de las estrategias de

la organizacion.
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9.4 NIVELES DE LAS COMPETENCIAS

Tabla 7. Niveles de dominio asociados a cada competencia

NIVELES DE DOMINIO ASOCIADOS A CADA COMPETENCIA

Cada competencia contiene una definicion que desarrolla el contenido que
sugiere su titulo, y seis niveles de dominio que se ajustan a los criterios
especificados a continuacion, los cuales contribuyen a jerarquizar, organizar
y otorgarle un significado a cada conducta del empleado.

Nivel O:
No necesaria
/ No aplicable

No hace falta desplegar esta competencia porque el cargo
no la requiere, O bien, la persona evaluada no la posee en
la actualidad.

Nivel 1:
Equivale aun
Usuario
basico o
personal en
entrenamiento

Se esta familiarizando con el entorno en el que se encuentra
el cargo, lleva a cabo tareas basicas relacionadas con la
competencia; conoce la terminologia comun que se
necesita en el cargo y los procedimientos basicos.

Nivel 2:
Equivale a
un técnico o
profesional
que
interpreta,
utiliza 'y
aplica

Interpreta, explica y resume conceptos asociados a la
competencia y al cargo; busca y selecciona informacion
necesaria para llevar a cabo las tareas que le competen en
Su puesto, y los conocimientos y capacidades adquiridos
van mas alla del nivel de usuario que simplemente reciba la
informacion sin interpretarla y sin encontrarle uso especifico.

Nivel 3:
Equivale a
especialista
que definey
analiza

Utiliza su experiencia para organizar los recursos de los
cuales dispone para desarrollar su cargo; establece y aplica
reglas, métodos, conceptos Yy principios porque ha
profundizado en los temas en los que se ha especializado.
Realiza andlisis complejos acerca de la competencia, logra
reconocer errores légicos y evalla la importancia de los
datos planteando alternativas de solucién.

Nivel 4:
Equivale a
un Experto
gue sintetiza
e innova

No se limita a establecer y aplicar los procedimientos y
normas que existen en la organizacién, sino que busca
nuevas estructuras o patrones; encuentra soluciones
creativas y efectivas a problemas complejos, aplicando los
conocimientos y la experiencia que posee. Esta en
capacidad de crear, revisar y redisefiar procesos porgue los
conoce, trata de mejorar continuamente lo que ya existe.

Nivel 5:
Equivale a un
Estratega
gue anticipa
e investiga

Cuestiona y evalla la consistencia l6gica de una estrategia
0 politica, para el ambito en que se presenta la competencia,
tomando en consideracién aspectos internos y externos.
Tiene vision de futuro, ve mas alla para anticiparse a las
necesidades del mercado. Es innovador, se orienta en el
futuro, tiene tanto los conocimientos como la experiencia
necesaria para identificar ventajas competitivas.
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Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

Tabla 8. Competencias corporativas — actitud de servicio.

ACTITUD DE SERVICIO
Es la habilidad para demostrar disposicion positiva permanente para

NIVEL | adelantarse a las situaciones, identificando, solucionando vy
superando las expectativas de los clientes, sintiendo satisfaccion por
lo que se hace.

Establece contacto visual con su interlocutor.
Saluda amablemente.
Escucha e indaga con atencion las necesidades del cliente
1 resolviéndolas o canalizandolas con terceros adecuadamente.
Utiliza un lenguaje formal y respetuoso con el cliente.
Demuestra tener conocimientos basicos de los servicios que presta la
clinica lo que le permite brindar informacién atil y resolver
inquietudes.
2 Cumple y hace cumplir las politicas de servicio de la clinica.
3 Mantiene informado al cliente/paciente, soluciona oportuna y
efectivamente las necesidades.
4 Mantiene una actitud de total disponibilidad, dedica tiempo y hace
esfuerzos por superar las expectativas del cliente.
Disefia e implementa estrategias para promover cultura de servicio y
5 fidelizar a los pacientes/familia pacientes.

Lidera procesos de cambio para mejorar el servicio.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

Tabla 9. Competencias corporativas — Liderazgo personal

LIDERAZGO PERSONAL
Es la actitud de tomar iniciativas para lograr sus propdsitos

NIVEL | convirtiéendose en un  ejemplo a seguir, logrando asi tener
ascendencia sobre otros y recibir de ellos la aceptacién de ese rol sin
tener posiciones de autoridad formal.
1 Realiza acciones encaminadas a lograr los objetivos que se propone.
2 Comparte la informacién y ensefia a otros lo que sabe.

Es ejemplo de cumplimiento de los compromisos que se hace.
3 Genera credibilidad en los demas.

Se auto motiva y transmite esa energia a sus companeros.
4 Hace cambios en su comportamiento ante las retroalimentaciones

gue se le hacen.

Motiva, entusiasma y demuestra perseverancia por el logro de los
5 objetivos, manteniendo en el equipo la energia necesaria para ser

constante en la busqueda de obijetivos.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.
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Tabla 10. Competencias corporativas — Aprendizaje continuo

APRENDIZAJE CONTINUO

NIVEL | Es demostrar acciones que llevan a lograr un crecimiento personal y
profesional.
1 Demuestra apertura para aprender nuevas formas de hacer las
cosas.
2 Dedica tiempo extra por aprender tareas diferentes a su cargo.
3 Se mantiene actualizado con temas relacionado con su competencia
profesional.
Acepta y se interesa por conocer informacion no solo de temas de su
4 competencia profesional, sino de manera global del negocio. Se
ofrece con entusiasmo para llevar a cabo trabajos especiales.
Promueve, anima y apoya la capacitacion y desarrollo de la gente.
5 |Promueve en otros la autoformacion. Ofrece y solicita realimentacion

para mejorar su desempeiio y el de otros.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

Tabla 11. Competencias corporativas — Comunicacién

COMUNICACION
NIVEL Es la habilidad para entender y hacer cpmprender su lenguaje verbal

y no verbal, logrando de esta forma interactuar con otros y lograr
resultados.

1 Se expresa de manera clara y concreta, utilizando un lenguaje formal
y respetuoso. Pregunta cuando requiere aclarar informacion.

2 Escucha con atencion a su interlocutor sin interrumpirlo.
Utiliza adecuadamente los conductos regulares para optimizar las
comunicaciones en la Clinica.

3 Se basa en hechos y no en rumores al realizar juicios. Mide el
impacto de sus palabras. Es prudente, asertivo.

4 Demuestra seguridad y es persuasivo para convencer a otros de sus
ideas o propuestas.
Demuestra coherencia entre lo que dice y lo que hace.

5 Genera espacios de comunicacion con personas de los diferentes
niveles de la Organizacion.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

Tabla 12. Competencias corporativas — Responsabilidad

RESPONSABILIDAD
Es demostrar un alto sentido del deber, es esforzarse por

NIVEL cumplimiento de las obligaciones en las diferentes situaciones de la
vida.

1 Cumple atiempo y con calidad con las responsabilidades asignadas.

2 Sigue instrucciones con poca supervision y hace sacrificios

personales para sacar adelante sus deberes, se esfuerza por hacer

un poco mas de lo que se le pide.
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Realiza su trabajo con autonomia, asumiendo las consecuencias de
sus actos y resolviendo obstaculos. Termina las actividades o
proyectos que inicia.

Asume el compromiso por el logro de los objetivos de su equipo y las
consecuencias de sus acciones, sin inculparlos, sino resolviéndolos
con éxito.

5

Reconoce el impacto de su cargo y promueve en otros con su
ejemplo el cumplimiento de los compromisos que se hace con sigo.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

Tabla 13. Competencias corporativas — Relaciones interpersonales.

RELACIONES INTERPERSONALES

NIVEL | Es demostrar la habilidad para crear y mantener interacciones
interpersonales basadas en la confianza, el respeto y calidez.

1 Demuestra habilidad para establecer un trato amable, calido, cordial y
de respeto acorde con las normas de comportamiento social.

2 Tiene adecuada capacidad para controlar sus emociones ante
situaciones de disgusto.

3 Se le facilita expresar sus pensamientos Yy sentimientos,
demostrando empatia y facilidad para entender la posicién contraria
del interlocutor.

4 Maneja con calidez pero con firmeza situaciones de conflicto,
logrando solucionar la situacién y mantener la armonia de la relacion.

5 Se interesa por conocer a las personas de su entorno laboral cercano

e influye en otros, generando compromiso con unos propésitos
organizacionales.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

Tabla 14. Competencias corporativas — Orientacién al detalle y a la calidad.

ORIENTACION AL DETALLE Y A LA CALIDAD
Supone la habilidad para identificar errores y prever situaciones,

NIVEL ) . .
aplicando mecanismos de control que eliminen el error y mantengan
los estandares de calidad de los servicios de la Clinica.

1 Muestra interés por tener claro las acciones que debe realizar y por
hacer el trabajo bien de acuerdo con los estandares exigidos.
Demuestra exigencia por el cumplimiento de las politicas y normas

2 de calidad establecidos. Es perseverante para hacer que los procesos
se cumplan de acuerdo con lo acordado.

3 Es meticuloso observando o analizando la exactitud de los asuntos
gue maneja encontrando posibles errores.

4 Realiza seguimiento y control exhaustivo de procesos o informacion,
detecta situaciones erréneas o0 ausentes propios o de otros.

5 Controla el progreso de los proyectos verificando el cumplimiento de

los objetivos y plazos.
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Tabla 15.

Competencias de rol — Planeacion y organizacion.

NIVEL

PLANEACION Y ORGANIZACION
Es la habilidad para administrar su tiempo y priorizar utilizando un
sistema formal para planear su trabajo que le facilita cumplir con los
compromisos que se hace.

Mantiene con adecuado orden y aseo su puesto de trabajo.

Sabe priorizar su trabajo de acuerdo con el tiempo que tiene para
cumplir con sus deberes.

Planea, identifica prioridades y tiene en cuenta los recursos
disponibles. Utiliza un sistema efectivo para organizar su dia a dia
para evitar olvidos.

Identifica y analiza las causas de las desviaciones de los planes y
propone ajustes que contribuyan con la optimizacién del proceso.

5

Planifica y distribuye responsabilidades a otros, asignando recursos,
haciendo seguimiento constante al logro de los objetivos y
considerando el costo/ beneficio de las acciones que se emprenden.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la

encuesta

Tabla 16.

y en el modelo de Martha Alles.

Competencias de rol — Solucion de problemas y toma de decisiones.

NIVEL

SOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES
Es demostrar la habilidad para resolver las situaciones que se le
presentan de manera oportuna siendo objetivo e imparcial.

Investiga y analiza las causas de los problemas, estudia alternativas
y toma decisiones basado en las normas de la organizacion.

Prevé los posibles problemas y sus consecuencias, toma acciones
rapidas y eficaces para evitarlos.

Ante los momentos criticos reconoce la informacién relevante de la
situacién, actia y dirige acciones para solucionar los problemas
desde su raiz.

Toma decisiones légicas de una manera imparcial sin dejarse
influenciar por motivos emocionales comprometiéndose
personalmente con la solucién del problema de manera definitiva.

Toma decisiones oportunas y eficaces, genera la dindmica necesaria
en la organizacion para llevarlas a cabo. Formula criterios generales
para que sus colaboradores evalUen alternativas en el proceso de
toma de decisiones.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la

encuesta y en el modelo de Martha Alles.
Tabla 17. Competencias de rol — Direccion de personal.
DIRECCION DE PERSONAL
Es demostrar habilidad para orientar a otros hacia la consecucién de
NIVEL | un objetivo, y comprometerlos a alcanzar o a superar las metas
planteadas. Implica la habilidad para evaluar resultados y brindar
retroalimentacion y reconocimiento.
1 Logra el cumplimiento de las Ordenes o peticiones que imparte
utilizando un estilo respetuoso. Da retroalimentacion a cada uno de
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sus colaboradores y los compromete con el mejoramiento de su
desempeiio
Se interesa por la situacidon personal de cada uno y brinda

2 oportunidades de crecimiento en todos los ambitos, los motiva y
anima hacia el logro de los resultados.

Organiza, delega y distribuye responsabilidades evitando duplicidad
de funciones.

3 Expresa negativas de forma clara, ante situaciones no razonables,
estableciendo parametros claros de conductas no admisibles dentro
del contexto de trabajo.

Genera confianza y usa sus habilidades para influir en sus

4 colaboradores de manera positiva para guiarlos motivados hacia el
logro de los objetivos.

Realiza seguimientos (individual y de equipo), compara los resultados

5 con las metas establecidas y hace correcciones a las desviaciones
del desempefio.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

Tabla 18. Competencias de rol — Negociacion.

NIVEL

NEGOCIACION
Es la habilidad para llegar a acuerdos de mutuo beneficio para las
partes. Implica habilidad para identificar las diferentes posiciones de
una negociacion, siendo capaz de intercambiar beneficios para
alcanzar acuerdos satisfactorios basados en una filosofia "ganar-
ganar".

Demuestra facilidad para intercambiar ideas y comprender el punto
de vista de otros.

Hace propuestas teniendo en cuenta los principios y politicas de la
Clinica, cierra acuerdos satisfactorios para las partes.

Ante la dificultad para llegar a acuerdos es perseverante generando
confianza y empatia con la otra parte, busca el apoyo de terceros si
es necesario e ignora comentarios irénicos que puedan dafar el
acercamiento.

Genera diferentes alternativas para disminuir los obstaculos aun
cediendo parte de sus intereses; logra acuerdos estableciendo plazos
de cumplimiento de acuerdo con las politicas y procedimientos de la
Clinica.

5

Cumple los compromisos que se hace en la negociacion y
compromete al equipo para que lo haga.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.
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Tabla 19. Competencias de rol — Iniciativa.

NIVEL

INICIATIVA
Es la capacidad para actuar por interés propio para atender
situaciones que impactan los resultados individuales o del equipo,
previniendo o dando solucién a problemas actuales o futuros.

Realiza acciones para mejorar procesos o resolver situaciones de su
puesto de trabajo sin que se lo pidan.

Propone ideas para el mejoramiento de procedimientos o métodos de
trabajo de la organizacion.

Resuelve con autonomia y responsabilidad los obstaculos que se le
presentan.

Se anticipa a los acontecimientos (corto plazo) evitando problemas y
creando oportunidades.

Se anticipa a los acontecimientos (mediano — largo plazo) para evitar
problemas o aprovechar oportunidades.

Promueve en el personal el asumir riesgos calculados en el intento de
hacer cosas nuevas, apoyandolos en el proceso.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

Tabla 20. Competencias de rol — Tolerancia a la presion.

TOLERANCIA A LA PRESION

NIVEL | Es la habilidad para mantenerse enfocado en el objetivo y con la

vitalidad necesaria cuando se trabaja bajo condiciones de estrés.

1 Ante la exigencia de trabajo mantiene la calma y enfocado en el
cumplimiento de su trabajo.

5 Ante situaciones de presion que provocan disgusto, frustracion o
estrés posee autocontrol para manejar sus emociones.
Ante situaciones de presion es capaz de ignorar comentarios irénicos

3 de los demas resolviéndolos posteriormente con el fin de continuar
enfocado en el objetivo de su trabajo sin disminuir el ritmo.
Logra disminuir el impacto negativo que puede tener una situacion

4 estresante para su equipo de trabajo, manteniendo la armonia y
calma de la gente en situaciones de alta Tension o estrés.

5 Actla sobre el entorno para gue la situacion de estrés disminuya.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.
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Tabla 21. Competencias de rol — Dominio técnico

DOMINIO TECNICO

NIVEL | Es demostrar completo dominio sobre los conocimientos de su

profesion y sobre la aplicacion en su trabajo.

1 Posee experiencia en el area en el que se desempena.

5 Es autodidacta, demuestra acciones de autoformacion y permanece
actualizado en temas de sus competencias profesional u ocupacional.

3 Aplica acertadamente las técnicas y métodos de trabajo para resolver
dificultades. Se le considera un experto en su materia.

4 Aplica acertadamente sus conocimientos profesionales y del negocio
para realizar cambios que faciliten el progreso de su area de trabajo.

5 Utiliza sus conocimientos técnicos y del negocio para crear una vision

de la organizacion, aplicando nuevos enfoques.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

Tabla 22. Competencias de rol — Orientacion a resultados.

NIVEL

ORIENTACION A RESULTADOS
Es demostrar acciones orientadas a establecer metas y buscar las
formas para alcanzarlas resolviendo obstaculos, haciendo
seguimiento permanente, evaluando resultados parciales y tomando
acciones de cambio ante los imprevistos.

Hace seguimiento permanente a la consecucion de los objetivos.

Realiza cambios para ajustar los imprevistos al resultado esperado.

Define las prioridades de su trabajo de acuerdo con los Planes de la
Clinica y demuestra claridad del resultado que debe alcanzar.

AW N

Establece un sistema de medicion para evidenciar los resultados

5

Compromete recursos y tiempo para conseguir mejorar los resultados
de la Clinica a través de la introduccién de mejoras en estructura,
infraestructura 0 Nnuevos servicios.

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.
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9.5 COMPETENCIAS POR ROL

A continuacion se listan las competencias y los niveles de dominio correspondientes de cada una de las
competencias por rol.

Tabla 23. Matriz de competencias por rol.
MATRIZ DE COMPETENCIAS POR ROL

ROL | ROL
ROL ROL
ROL ROL ROL |OPER|APOY
COMPE |DIRECCIONAMIE ROL COORDINACI ROL PROFESION| \pbovo |aTivo| o |OPERATI
DIRECCIONAMIE PROFESIONALES AL VO
| TENCIAS NTO NTO TACTICO | - ONDE lespeciaLizabos|asisTENCIA/ASISTENCIASISTIADMING » 5y vis
< ESTRATEGICO PROCESOS ) AL |[ENCIA|ISTRA |22 02
> L | TIvO
l_ .
> Actitud de 5 5 4 3 3 2 1 2 1
| servicio
Q| Liderazgo 5 5 4 4 3 2 2 2 2
o0 persor}aI.
oAprendlzaj 5 5 4 3 3 2 1 2 1
Ole continuo
4 Coggr’:'ca 5 5 4 3 3 3 2 2 2
O Responsa
Z| bilidad 5 5 4 3 3 2 1 2 1
|_ .
L Relacione
% S 5 5 4 4 4 3 1 3 1
mterperso
8 nales
Orientacio
nal
detalle y 5 5 3 3 2 2 2 2 2
calidad
| Planeacio
(a ny
= y 5 5 4 3 3 1 1 1 1
O OrganlzaC|
O on
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Solucién
de
problemas 5 5 4 3 3 0 0 0 0
y toma de
decisiones

Direcciona
r personal

Negociaci
on

Iniciativa 5 5 3 3 3 1 1 1 1

Alta
tolerancia
ala
presién

Dominio
técnico

Orientaci6
na 5 4 3 2 1 1 1 1 1
resultados

Fuente: Elaboracién de los autores con base en observacion y resultados de la encuesta y en el modelo de Martha
Alles.
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9.6. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

Plantilla para la descripcion de puestos de trabajo. Ver Anexo A. Descripciones

de puestos de trabajo de la Clinica General del Norte.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Registre aqui el nombre del cargo tal y como aparece
en el organigrama.

FUNCIONES DEL CARGO: Registre de manera légica y secuencial la totalidad
de funciones que el cargo desempenia.

RELACIONES DEL CARGO: Registre las relaciones de autoridad, coordinaciéon
y subordinacién que el cargo realice.

RELACIONES DE SUBORDINACION: Registre el nombre del cargo superior.

RELACIONES DE AUTORIDAD: Registre el nimero de cargos que tiene bajo
su dependencia el cargo.

2. PERFIL DEL CARGO

Para redactar el perfil del cargo deberé registrar: La edad, sexo y estado civil.
El perfil demogréfico es la nacionalidad que se requiere para desempefiar el
cargo y el perfil de formacién es: Los estudios basicos como primaria y
bachillerato, los profesionales como estudios técnicos, tecnolégicos o
universitarios y los de posgrado son formacibn avanzada como
especializaciones, maestrias y doctorados, por ultimo la experiencia es el
namero de afios que se requieren en determinados cargos como requerimiento

para desempeniar el cargo.

3. PERFIL DE COMPETENCIAS
3.1 COMPETENCIAS

La tabla contiene las competencias definidas institucionalmente. Se debe

diligenciar solo el nivel de dominio asociado a cada una de acuerdo al cargo.
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Este nivel se puede consultar en la matriz de cargos por rol y el diccionario de

competencias.

Tabla 24. Competencias laborales

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y SABER HACER

Competencias Nivel Exigido

Otras competencias

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Fuente: Las autoras.
9.7 PROCEDIEMINTO DE RECLUTAMIENTO POR COMPETENCIAS
1. OBJETIVO

Asegurar que el personal que va a cubrir una vacante en el area administrativa
y/o asistencial de la Clinica General del Norte, cumpla con el perfil y las

competencias necesarias para un desempefio 6ptimo en el cargo.

2. ALCANCE

Va desde el momento en que el coordinador del area detecte una vacante y la
manifieste a la Coordinacion de Talento Humano quien inicia la busqueda de

solicitantes y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo.

3. CONDICIONES GENERALES

Socializacion del proceso de reclutamiento a los diferentes coordinadores de

area con el fin de obtener buenos resultados en el proceso.

4. RESPONSABLE

Coordinador de Talento Humano.
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5. DEFINICIONES

Reclutamiento: Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a
candidatos capacitados para llenar las vacantes disponibles convocando gente

con el perfil requerido.

6. DESCRIPCION NARRATIVA

El reclutamiento en la Clinica General del Norte se orienta a atraer candidatos
potencialmente calificados y competentes para ocupar los puestos de trabajo

en convocatoria dentro de la misma.

Para el proceso de reclutamiento se tendrdn en cuenta las siguientes

variantes:

VARIANTE PROACTIVA: Planeacidon de las Necesidades de Recursos

Humanos.

Se trata en este caso de prever futuras necesidades de recursos humanos
(nuevo personal, trasferencias, promociones) como base para elaborar las
alternativas que posibiliten suplir las mismas en forma oportuna y con la calidad
requerida.

» Futura creacion de nuevos puestos

» Redisefios organizativos proyectados

* Promociones previstas

» Posibles movimientos internos

» Licencias previsibles

» Envejecimiento de la fuerza de trabajo

VARIANTE REACTIVA: Necesidades Emergentes de Recursos Humanos.
Esta variante consiste en el planteamiento inevitable de nuevas e imprevistas
necesidades de recursos humanos que escaparon a la planeacion anterior

(fallecimientos, accidentes, etc.).
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En este caso el area interesada comunicara al Coordinador de Talento

Humano su necesidad de aprovisionamiento.

Aspectos a tener en cuenta para llevar a cabo el reclutamiento:

a. Descripcion del puesto de trabajo del cargo objeto del Reclutamiento. Todo
reclutamiento se inicia y direcciona con la descripcion del puesto de trabajo
del cargo, dado que este documento permite conocer los requerimientos y

competencias necesarias para un desempefio 6ptimo en el cargo.

b. Atractivo de las ofertas de empleo de la empresa. Se tendra presente el
interés en los cargos ofrecidos, salarios, imagen de la entidad. Esto incidira en
el interés de posibles candidatos, nivel de demanda del puesto y, finalmente,

calidad del reclutamiento en cuestion.

c. Situacién del Mercado de Recursos Humanos. El Coordinador de Talento
Humano considera si existe escasez o no de recursos humanos en funcién de
las ofertas con que se cuenta y decidird que segmentos del mercado laboral
le interesan especificamente para concentrar en ellos sus esfuerzos de

reclutamiento.

d. Tipo de reclutamiento. La Clinica manejara el Reclutamiento mixto, quiere
decir que se empleard el Reclutamiento Interno y Externo, lanzando la
convocatoria dentro y fuera de la Clinica simultaneamente. Siempre se dara
prioridad a los trabajadores de la Clinica y sus aspiraciones de desarrollo. De
no hallarse candidatos con los requerimientos y competencias esperadas se

pasa a contemplar los aspirantes externos.

e. Medios o Fuentes del Reclutamiento. El proceso de reclutamiento se valdra

de los siguientes medios o fuentes:
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1. Archivo de Candidatos: Este archivo estar4 organizado en carpetas que
reposaran en la oficina de Talento Humano por profesion de acuerdo a las
hojas de vida que se reciban en medio fisico y se tendrd un archivo en el
computador con las hojas de vida recibidas en medio magnético.

2. Presentacién de candidatos por parte de los directivos, funcionarios y
demas trabajadores de la organizacion.

3. Hojas de vida remitidas por el personal de la clinica que hayan leido los
avisos ubicados en las carteleras informativas.

4. Contactos con otras empresas (intercambio de archivos de candidatos en

términos de cooperacion mutua) y consultores cazadores de talentos.

Cada accion de reclutamiento, al concluir, contara con una memoria o
resumen que ilustre fehacientemente como transcurrio el reclutamiento. Esto
permitird aprender de experiencias pasadas, intercambiar a su vez estas

experiencias con otras unidades empresariales.

Estas memorias contaran de fecha de reclutamiento, puesto en convocatoria,
namero de reclutados, Hojas de vida de los reclutados que quedaron en
archivo de candidatos, medios de reclutamiento empleados.

7. REGISTROS
e Formato de solicitud de personal

¢ Memorias o resumen del reclutamiento.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinador de Solicitud de
area diligencia personal
formato de

v

Coordinador de
talento humano

Descripcion de 44

puesto de trabajo
por competencias

Variante No | Variante reactiva

proactiv

Si <
\4
Seleccion del

medio de

voanlibapmainnt

Reclutamient
0 interno

Captacion de hojas
de vida internas

Captacion de hojas
de vida externas

A

v

Memorias de
reclutamiento

Fin

Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.
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9.8 SELECCION E INDUCCION POR COMPETENCIAS

Ajuste al proceso de seleccion e induccion de la Clinica General del Norte a

proceso de seleccion e induccion por competencias.

1. OBJETIVO

Asegurar de manera agil y eficiente que el personal que va a cubrir una
vacante en la Clinica General del Norte, cumpla con el perfil y las competencias
necesarias para un desempefio 6ptimo en el cargo, con el fin de garantizar su

estabilidad, proyeccion y altos niveles de productividad.

2. ALCANCE

El proceso se inicia en el momento en que la Coordinacion de Talento Humano
tiene la base de datos de hojas de vida de los aspirantes (Reclutamiento) y
termina cuando se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes y
se procede a realizarle la induccion correspondiente al cargo y a la

organizacion.

3. CONDICIONES GENERALES

Socializaciébn del proceso de seleccibn e induccibn a los diferentes

coordinadores de area con el fin de obtener buenos resultados en el proceso.

4. RESPONSABLE

Gerente General, Coordinador de Talento Humano, Coordinadores de area y

empresa de servicios temporales.

5. DEFINICIONES

Seleccion: es un proceso técnico que utiliza herramientas y procedimientos
cientificos para predecir o anticipar el desempefio de una persona en el

contexto de una organizacion y de un cargo patrticular.
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Competente: Persona experta o que conoce bien una disciplina o una técnica,

0 persona que tiene capacidad y aptitudes para ocuparse de ella.

Contratacion: Procedimiento mediante el cual se origina la Relaciéon Laboral
con responsabilidades y obligaciones de las partes que intervienen en la

misma.

Induccion: Fase definida como la “seduccién y conquista para lograr el
compromiso”, en la que el nuevo trabajador contara con la informacioén basica
acerca de la misién de la compafiia, el negocio, sus operaciones, estructura,

asi como los elementos mas significativos de la cultura organizacional.

Induccién en el puesto de trabajo: Se trata del proceso mediante el cual se
suministran al nuevo trabajador las herramientas de conocimientos e
informacion necesarias para desempefiar con éxito el cargo. La premisa es
que el area de trabajo tiene una historia que se transmite mediante las
experiencias de un empleado de los mas antiguos en el area y a través de los

archivos escritos con que se cuenten.

6. DESCRIPCION NARRATIVA

Politicas generales

v' Por respeto a las personas, los resultados del proceso de selecciéon son
confidenciales. Estaran al alcance solo de las instancias participes en el
proceso.

v’ El jefe inmediato participara activamente en los procesos de seleccion de su
dependencia.

v El nivel minimo exigido es bachillerato.

v' Todas las personas que estén vinculadas a la empresa, por cualquier tipo
de contrato, deberan haber participado en el proceso de seleccion
correspondiente y el informe debe reposar en la hoja de vida.
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El formato de Solicitud de Personal debera estar diligenciado en su totalidad
y el cargo solicitado aprobado por la Gerencia General.

Duracion de la seleccién: a partir de la recepcion de la “Solicitud de
Personal”, por parte de la Coordinaciéon de Talento Humano tendra una
duracién de cinco (5) dias habiles, teniendo en cuenta el banco de hojas de
vida existentes.

El proceso de entrevista debe ser realizado solo por personas entrenadas
en el mismo.

No continuara con el proceso de seleccion la persona que como resultado
de la referenciacién obtenga un concepto desfavorable.

Se restringira la vinculacién de familiares de acuerdo con los siguientes

grados:
*Afinidad
Primer Grado: Esposo — Esposa
Hermanos
Primos
Suegro - Suegra
Segundo Grado: Cuiados

*Consanguinidad

Primer grado: Padres - Hijos
Segundo grado: Hermanos
Tercer Grado: Tio - Sobrino
Cuarto grado: Primos

*Civil

Primer Grado: Hijos Adoptados

Durante el proceso de Seleccion se le dara a conocer a los candidatos los

documentos requeridos para la posterior contratacion. Dichos documentos

son:

e Hoja de vida: Datos personales actualizados, foto reciente, copia acta de

grado, copia de diploma de pre grado y de posgrado (si es el caso), permiso
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para ejercer la carrera, copia tarjeta profesional (si es el caso), copia del
certificado de cursos realizados los 2 ultimos afios afines a su carrera.

o 4 fotocopias de la cedula de ciudadania

o Fotocopia del certificado del DAS vigente.

o Certificado de la cuenta para pago de nomina en Bancolombia.

o Certificado de la EPS a la que pertenece (si ya ha estado afiliado)

o Certificado del fondo de pension al que pertenece (si ya ha estado afiliado)
Para las afiliaciones:

e EPS: Para afiliar al conyugue, si es casado(a) fotocopia del acta de
matrimonio, si es union libre debe traer un extra juicio que no tenga mas de un
mes de vigencia y fotocopia de la cedula del conyugue.

o Para afiliar a los hijos fotocopia del registro civil de cada uno.

e En caso de requerir afiliacion de los padres debe traer registro civil del
trabajador donde conste el parentesco y fotocopia de la cedula de cada uno de

los padres.

CAJA DE COMPENSACION:

e Fotocopia del registro civil autenticado de cada uno de los hijos; si los nifios
son mayores de 10 afios debe presentar certificado de estudios actualizado.

e En caso de que alguno de los padres sea mayor de 60 afios y dependa
econdmicamente del trabajador debe traer un extra juicio donde se certifique la
dependencia econdmica, registro civil autenticado del empleado, fotocopia de
la cedula de cada uno de los padres, certificado de no pensién ante el ISS y
certificado de COMFAMILIAR donde conste que no recibe subsidio.

El desempefio es una funcidn de conocimientos, habilidades, motivacién,
actitudes, historia familiar y otras condiciones personales, por esto se conforma
un equipo interdisciplinario entre los jefes inmediatos y la Coordinacion de
Talento Humano, quienes asesoran en el diagnéstico de fortalezas y areas de

mejoramiento de los candidatos tanto internos como externos. Sin embargo, es

el jefe inmediato quien toma la decisidon de vinculacion.
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CONTRATACION

Disposiciones Generales

Solo deben ingresar a la Clinica aquellos candidatos que hayan participado en
el proceso de seleccién, razon por la cual es necesario presentar, como parte
de los documentos para el contrato, los informes confidenciales de seleccion,

documentos que reposan en la hoja de vida.

Una vez se haya tomado la decision sobre la persona a vincular, se procedera
a definir el tipo de vinculacion que tendra el trabajador, ya que podra ser
empleado suministrado, empleado con contrato a termino indefinido o por

prestacion de servicios.

e Personal suministrado: El trabajador que serd vinculado por la empresa
temporal se envia a ella con una carta solicitando su vinculacion, la empresa
de servicios temporales le entrega la orden para el examen médico
ocupacional, si es mujer le entrega la orden para una prueba de embarazo,
le da la carta para la apertura de la cuenta en Bancolombia y realiza sus
afiliaciones. Al terminar el proceso envian con el trabajador una carta a
donde consta que su proceso fue exitoso, esta carta se debe entregar a la
Coordinacion de Talento Humano para que repose en la hoja de vida del
trabajador.

e Personal contrato a termino indefinido: De acuerdo con la Gerencia se
concertan las condiciones de este trabajador, la Coordinacion de Talento
Humano realiza el contrato, le entrega la carta para la apertura de la cuenta
en Bancolombia, coordina con la ARP el examen de ingreso y realiza sus
afiliaciones.

e Personal por prestacion de servicios: De acuerdo con la Gerencia se
concertan los honorarios a cancelar, la Coordinacion de Talento Humano
realiza el contrato, le solicita al trabajador los soportes de afiliacion a EPS,
Fondo de Pension y ARP.
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Para llevar a cabo la Contratacion se hace indispensable la presentacién de la
totalidad de los documentos enumerados anteriormente y los demas producto
del proceso de Seleccion.

INDUCCION

La induccién es organizada por la Coordinacién de Talento Humano, con la

participacion de los lideres de cada area.

Todas las personas que ingresan a la clinica, deben participar en la induccion.

El contenido de la induccion es el siguiente:

e Generalidades de la clinica
e Estructura organizacional
e Salud Ocupacional

e Aseguramiento de calidad
¢ Normas de Convivencia

¢ Induccidn en el puesto de trabajo

Cada persona debe firmar un documento donde haga constar su participacion

en la jornada de induccion con los temas arriba mencionados.

7. REGISTROS

e Registro de participacion en jornada de induccion.
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8. DIAGRAMA DE FLUJO
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Fuente: Elaboracion de los autores con base en observacion y resultados de la
encuesta y en el modelo de Martha Alles.

9.9 DESCRIPCION DE LOS CARGOS POR COMPETENCIAS

ROL DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO \ Gerente General

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Disefiar, planear y orientar la implementacion de acciones para la
administracion de los recursos econdémicos y humanos, que faciliten el
crecimiento y rentabilidad de la clinica.

Su labor se centra en la toma de decisiones y en la planeacion empresarial , es
el puesto en el cual se centra el mayor poder dentro de la organizacion, sus
decisiones estan centradas en lo que es inversion y en los contratos en los
representa a la empresa.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

Contratacién y despido de personal.

Decisiones de compras e inversiones.

Firmas de convenios, contratos.

Establecimientos de tarifas.

e Analizar los factores criticos de éxito de la clinica y tomar decisiones que
permitan hacer viable el negocio.

e Mantener informacion al dia, acerca de costos de administracién de la Clinica.

e Controlar costos y Gastos.

e Establecer y Mantener relaciones comerciales beneficiosas para el servicio de
la Clinica.

e Disefiar e implementar nuevos proyectos que permitan el crecimiento y
rentabilidad de la Clinica

e Mantener una comunicacion abierta y de confianza con sus colaboradores,
suministrando y solicitando retroalimentacion para el mejoramiento tanto de
los procesos técnicos como de las relaciones humanas.

e Proponer la realizacién de actividades que faciliten la satisfaccion laboral y
personal de sus colaboradores.

Programar y ejecutar acciones de entrenamiento y capacitacion que permitan el

desarrollo tanto personal como profesional de la gente a su cargo.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene siete cargo bajo su dependencia

1.2.2 Relaciones de

Subordinacion: Junta de socios
2.1.1 Edad
2. PERFIL DEL CARGO requerida No aplica
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2.1.2 Sexo No aplica

2.1.3 Estado Civil |No aplica

2.1.4

2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana

2.2.1 Estudios

Bésicos Bachillerato profesional
Profesional con
formacion en

2.2.2 Administracion y/o

Profesionales

Medicina.

2.2 FORMACION

2.2.3 Postgrado

Estudios en
Administracion y
Finanzas, Post grado en
Administracion en salud

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 4 afios en cargos
Directivos en Clinicas u
Hospitales

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

5

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

5

Direcciéon de Personal

Negociaciéon

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

oo oo o ol

Otras competencias

Indicadores de Gestidn

Ley 100

Manejo de Costos Administracién

Manejo de Personal

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

5

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

grlo oo o1 ol

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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CARGO \ Director Médico

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Disefiar y liderar los procesos de atencién medica de acuerdo con las politicas,
normas legales, ética y estandares de calidad establecidas por la clinica para
garantizar la calidad de la atencidon del personal asistencial logrando que la
institucion se mantenga con altos estandares de calidad y seguridad.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Establecer las politicas médicas institucionales acorde a la normatividad
vigente.

e Realizar reuniones periddicas con los lideres de cada area con el fin de
analizar cobmo mejorar el cumplimiento de las funciones asistenciales.

¢ Proponer modificacién de politicas asistenciales acorde a los cambios en la
tecnologia, morbilidad hospitalaria, entre otras.

¢ Evaluar periddicamente los procesos de la atencion de enfermeria

e Garantizar la eficiencia en la atencion hospitalaria

¢ Pasar revista diariamente en los servicios con el fin de controlar actividades,
mejorar la relacion medico paciente y liderar las relaciones de servicios.

e Relacionarse diariamente con el personal asistencial de los servicios,
pacientes y familiares.

e Realizar reuniones cientificas periddicamente con el cuerpo médico y
personal paramédico.

e Supervisar y coordinar permanentemente el servicio prestado por todos los
departamentos meédicos, tomando las medidas necesarias para corregir las
fallas que se presenten.

e Dirigir las actividades de los médicos hospitalarios.

e Supervisar permanentemente el cumplimiento del horario por parte de los
meédicos y tomar las medidas disciplinarias del caso.

e Supervisar el funcionamiento de las salas de cirugias en los aspectos de
programacioén, cumplimiento de horarios y cumplimiento de las funciones del
servicio de cirugia.

Supervisar que los médicos y enfermeras lleven al dia las historias clinicas con
las anotaciones respectivas y de acuerdo al procedimiento establecido por el
comité de Historias clinicas

¢ Hacer parte del proceso de seleccion del personal médico.

¢ Aplicar la evaluacion de desempefio al personal a su cargo.

e Colaborar con el desarrollo del plan de mejora derivado de la evaluacién de
desempeiio del personal a su cargo.

¢ Velar por la actualizacion permanente del personal asistencial.

e Asegurar que el personal asistencial cuente con los recursos y condiciones
necesarios para el 6ptimo desempefio de sus labores.

¢ Mantener la motivacion en el personal asistencial.

Trabajar en mantener un clima laboral arménico.

¢ Liderar activamente los programas de seguridad al paciente.

¢ Presidir los comités, haciéndolos operantes, informando convenientemente de
las actividades desarrolladas a la Gerencia.
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¢ Velar por la actualizacion permanente de los procesos asistenciales

e Mantener actualizados los planes de atencion y tratamientos.

e Hacer auditorias al cumplimiento de los indicadores de calidad de los

médicos.

¢ Apoyar la implementacion del sistema de gestion de calidad institucional.

e Promover los programas de calidad en atencion médica

¢ Analizar las estadisticas de cumplimiento de indicadores.

e Liderar la creacion e implementacion de indicadores de gestion.

¢ Vigilar la calidad de la atencion médica a los pacientes y la practica correcta

de la medicina por parte del cuerpo médico y paramédico.

e Calificar la eficiencia de la atencion medica a los pacientes, tanto a través de

la supervision de cada uno de los servicios médicos como mediante el analisis

mensual de estadisticas que le envian los diferentes servicios

Colaborar permanentemente con la Auditoria Médica Interna en la evaluacion

de la atencion médica que estén recibiendo los pacientes del Departamento

Médico y en el estudio, analisis y solucién de las glosas que se presenten.

e Fomentar las actividades cientificas y la docencia dentro de la clinica y

proyectar su imagen por medio de conferencias, cursos y formacion de

agrupaciones cientificas.

e Participar en actividades de educacion médica.

e Asistir a congresos nacionales o internacionales relacionados con los

servicios ofrecidos en la clinica.

e Mantener actualizacion permanente en conocimientos de patologias, hormas,

procedimientos, protocolos y estandares de calidad.

Representar a la clinica en eventos y reuniones cientificas

eAsesorar a la Gerencia en la compra de equipos especializados,

medicamentos, insumos, mobiliario hospitalarios.

e Planear los presupuestos de equipamiento requeridos por los servicios.

e Velar por el cumplimiento del reglamento de la Clinica.

e Velar por la idoneidad del personal asistencial.

e Garantizar el cumplimiento de los estandares de calidad establecidos en la
institucion.

e Mantener el personal motivado garantizando un ambiente laboral arménico.

e Participar en la proyeccion nacional e internacional de la clinica.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene siete cargo bajo su dependencia
1.2.2 Relaciones de
Subordinacién: Junta de socios
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
2.2 FORMACION Basicos Bachillerato Profesional
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222
Profesionales

Médico

2.2.3 Postgrado

Especializacion en el
area quirargica, clinica y/o
administrativa.

Inglés en un 100%.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 5 afios como
Director o Sub director
médico de una institucion
reconocida.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

ol

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

ol

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

glloyojor| oo

Otras competencias

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

gyjoljorjor|or| o1 ol

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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ROL DE DIRECCIONAMIENTO TACTICO

CARGO

\ Subgerente Administrativo financiero

1. DESCRIPCION DEL CARGO
Dirigir y controlar el buen desarrollo de las actividades administrativas de
soporte de acuerdo con los parametros de calidad y normas establecidas por la
clinica que garanticen el éptimo funcionamiento de todas las areas.

Gestionar el cobro de la cartera de la clinica.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO
e Gestionar el cobro de cartera con las diferentes entidades aseguradoras.
e Revisar diariamente los estados de cuentas para realizar confirmaciones de

pago.

e Mantener informacion de cartera actualizada.
¢ Llevar un registro de las glosas aplicadas a la facturacion.
e Velar por el buen funcionamiento del area.
e Organizar el cuadro de turnos del personal a su cargo.

e Planear y coordinar las actividades de limpieza y mantenimiento de

infraestructura.

e Supervisar las actividades de limpieza de rutina de las areas administrativas.

e Asegurarse del
administrativas.

cubrimiento

total de todas

las é&reas operativas

Velar por su custodia que todos los servicios prestados por la clinica tengan los

contratos de terceros.

1.2 RELACIONES DEL
CARGO
1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene seis cargo bajo su dependencia
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Gerencia General
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Profesional con
2.2.2 formacion en areas

2.2 FORMACION

Profesionales

Administrativas y afines.

2.2.3 Postgrado

Actualizaciones en
administracion y finanzas.
Inglés en un 100%.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo tres aflos en
cargos similares.

3. COMPETENCIAS LABORALES
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3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

ol

Planeacién y organizacion

(62}

Solucion de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Mooy of Ol

Orientacién a Resultados

Otras competencias

Administracion

Rotaciéon de cartera

Manejo de personal

Manejo Administrativo

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

grooo| oo o1

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Coordinador de Calidad

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades encaminadas a la
estandarizacion y mejora continua de los procesos de acuerdo el
direccionamiento estratégico de la clinica que buscando garantizar la
excelencia en la prestacion de servicios que contribuya superar las
expectativas de las partes interesadas.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Panificar y disefar el Sistema de Gestion de Calidad.

¢ Planificar las actividades para la implementacién en cada area.

¢ Administrar la documentacion institucional.

¢ Implementar el Sistema de Gestion de Calidad.

e Ajustar el Sistema de Gestion de Calidad Interno.

« Hacer seguimiento del cumplimiento de las actividades.

« Analizar indicadores para revisar su comportamiento.

e Elaborar planes de mejoramiento para los indicadores con un desempefio
deficiente.

« Planear las auditorias internas.

« Elaborar planes de mejora de acuerdo con el resultado de la auditoria.

« Disefar estrategias de control al cumplimiento de los procedimientos.

Mantener actualizado la plataforma documental.

e |dentificar las necesidades de capacitacion en temas de calidad

e Coordinar las capacitaciones y entrenamientos.

¢ Recibir a las auditorias externas

¢ Resolver las inquietudes de auditoria externa y establecer los planes de
mejoramiento de acuerdo a los resultados.

Apoyar las actividades de consultorio externa.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Gerencia General
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Ingeniero  Industrial o
Profesionales areas a fines.
Especializaciéon en
Calidad, Normatividad
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | vigente del sector.
Minimo 1 afio en el sector
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Afos de la Salud.

110




3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacion y organizacion 5

(62}

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Aloryorjor| O

Orientacién a Resultados

Otras competencias

Normas de calidad

Sistema General Seguridad Social en Colombia

Manejo de Office

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

grooo| oo o1

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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CARGO \ Coordinador de Talento Humano

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Planificar, organizar y dirigir las actividades y procesos encaminados al
mejoramiento del talento humano, de acuerdo a la mision, vision y politicas
institucionales para garantizar un buen clima laboral y un recurso humano

comprometido y capacitado.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Panificar y disefiar el Sistema de Gestidén de Calidad.
e Planificar las actividades para la implementacion en cada area.

o Administrar la documentacion i

nstitucional.

e Implementar el Sistema de Gestion de Calidad.

¢ Ajustar el Sistema de Gestion de Calidad Interno.
» Hacer seguimiento del cumplimiento de las actividades.

« Analizar indicadores para revisar su comportamiento.

 Elaborar planes de mejoramiento para los indicadores con un desempefio

deficiente.
e Planear las auditorias internas.

 Elaborar planes de mejora de acuerdo con el resultado de la auditoria.
« Disefar estrategias de control al cumplimiento de los procedimientos.

e Mantener actualizado la plataforma documental.
e Identificar las necesidades de capacitacion en temas de calidad

e Coordinar las capacitaciones y

entrenamientos.

e Recibir a las auditorias externas
e Resolver las inquietudes de auditoria externa y establecer los planes de

mejoramiento de acuerdo a los

resultados.

Apoyar las actividades de consultorio externa.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad:

Tiene un cargo bajo su dependencia

1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Gerencia General
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Profesion en areas

2.2 FORMACION

Profesionales

administrativas y afines.

2.2.3 Postgrado

Gerencia de Recursos
Humanos.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 3 afios en cargos
similares.

3. COMPETENCIAS LABORALES
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3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

ol

Planeacién y organizacion

(62}

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Mooy of Ol

Orientaciéon a Resultados

Otras competencias

Normas de calidad

Sistema General Seguridad Social en Colombia

Manejo de Office

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

glofoo oo o

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Jefatura de Sistemas

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Planificar, coordinar, elaborar, mantener y supervisar los sistemas, procesos y
procedimientos de informacion necesarios.

Gestionar las politicas de tecnologias de la comunicacion para que sea
adecuada a lo objetivos y necesidades de la empresa.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Validar periédicamente los resultados obtenidos de las diferentes
aplicaciones.

e Revisar peridodicamente el cumplimiento de los diferentes procedimientos
para garantizar ingreso veraz y oportuno de informacion al sistema.

e Garantizar el resultado positivo de los manteamientos correctivos que se
presenten.

e Programar los mantenimientos preventivos que se requieran.

e Monitorear el trafico de informacion en la red local para - Garantizar bueno
tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes.

¢ Disefar politicas de seguridad para el acceso a los diferentes equipos asi
como respaldo de la informacion critica de la clinica.

Actualizar periédicamente los equipos con acceso a Internet con los parches de

seguridad criticos.

e Revisar, evaluar y definir con el responsable del area solicitante, los
requerimientos de informacién y plantear la solucion mas efectiva para ese
propdsito.

e Desarrollar los programas requeridos para implementar la solucion
acordada con el responsable del &rea solicitante.

e Formular y proponer el plan informético segun los objetivos de la empresa a
corto, mediano y largo plazo.

e Instaurar las soluciones necesarias para cubrir las necesidades de la
empresa y sus usuarios.

e Supervisar la implementacién y desarrollo de los proyectos informéaticos.

e Cooperar en el disefio de planes de formacion en materia de tecnologias de
la informacién y supervisar su implementacion.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene un cargo bajo su dependencia
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Gerencia General
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
2.2 FORMACION Basicos Bachillerato Profesional
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222
Profesionales

2.2.3 Postgrado

2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ainos

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Alororor| ko1 01 (Ol

Orientacién a Resultados

Otras competencias

e Dominio de las plataforma en uso (Linux, iSeries, Windows)
[

e Redes locales, equipos de networking (switches, Access point, cableado
estructurado)

e Planes de backup y recuperacion de informacion.

e Domino de la plataforma en uso.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

goljoor| ool ol

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO | Auditoria Médica

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Garantizar el cumplimiento del proceso de auditoria de la calidad de la atencion
en salud de acuerdo a los lineamientos en auditoria medica, administrativa y
asistencial de facturacion para minimizar los errores en la prestacion del
servicio y suministrar informacién a la direccion para la toma oportuna de
decisiones.

Organizar y dirigir el grupo de médicos de planta de la clinica General del Norte
de acuerdo a las normas y protocolos institucionales para brindar excelencia en
la atencion a todos los usuarios.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Garantizar que los cargos realizados a paciente estén correctamente
soportados.

e Contestar las glosas que son aplicadas a la clinica oportunamente.

e Hacer seguimiento a las glosas respondidas.

¢ Retroalimentar a quien corresponda para evitar nuevas glosas.

¢ Conciliar con los auditores de cuentas médicas de las entidades las glosas
aplicadas.

e Dar apoyo al personal de admisiones para la autorizacion de admision de
pacientes.

e Apoyar a admisiones y facturacion en la asignacibn de cdodigos a
procedimientos para la liquidacién de cuentas de pacientes.

¢ Realizar auditoria de campo en la unidad de cuidado intensivo, cirugia y
hospitalizacion, verificando las 6rdenes, evoluciones y cargos diarios en las
historias clinicas.

e Verificar en cirugia el correcto y oportuno diligenciamiento de las
descripciones quirdrgicas.

e Garantizar la calidad de la atencion de los pacientes.

e Garantizar la realizacién y autorizacion de las justificaciones no POS en los
diferentes servicios.

e Garantizar la realizacion oportuna de los diferentes estudios diagnésticos y
laboratorios ordenados por el especialista.

e Revisar Yy corregir peribdicamente los diferentes procesos asistenciales de
facturacion y auditoria.

Realizar las auditorias de historia clinica.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene dos cargo bajo su dependencia
1.2.2 Relaciones de
Subordinacién: Gerencia General
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
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2.1 PERFIL DEMOGRAFICO

2.14
Nacionalidad

Colombiana

2.2 FORMACION

2.2.1 Estudios
Basicos

Bachillerato Profesional

2.2.2
Profesionales

Médico

2.2.3 Postgrado

Estudios en Auditoria de
la calidad y/o gerencia en
salud.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 2 afios en cargos
afines.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacion a Resultados

WIWArRWNRA |

Otras competencias

e Sistema General Seguridad Social en Colombia

Manejo de Office

salud.

Manuales tarifarios del régimen de sistema general de seguridad social en

Colombia

Marco legal correspondiente al Sistema General Seguridad Social en

e Auditoria de cuentas médicas

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicaciéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

WhihhibdhbdSMDS

Fuentes: Andlisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Coordinador de Admisiones

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Garantizar que todos los procesos relacionados con la admision de pacientes
de la clinica se cumplan, siguiendo los reglamentos establecidos para ello, de
manera que se logren los objetivos trazados para el buen desarrollo de las
actividades del area y de las areas relacionadas.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Revisar todas las admisiones de pacientes a fin de verificar que la
documentacion y soportes estén completos antes de ser entregadas a
facturacion

e Solicitar autorizaciones de las distintas entidades aseguradoras para la
admision de pacientes a los servicios de UCI y hospitalizacion.

¢ Solicitar autorizaciones de las entidades aseguradoras para la realizacion de
procedimientos a pacientes hospitalizados y cambio de procedimiento a los
pacientes en cirugia.

e Hacer las diligencias pertinentes al cambio o solicitud de autorizaciones de
las diferentes entidades cuando sea necesario.

¢ Hacer seguimiento a la solicitud de 6rdenes y autorizaciones de servicio a fin
de garantizar su llegada a la institucion.

e Gestionar los traslados de pacientes de UCI y piso a otras instituciones, asi
como los traslados en ambulancia para examenes o procedimientos fuera de
la clinica.

e Organizar diariamente las historias que van para cirugia al dia siguiente y
hayan asistido a la consulta pre anestésica o instrucciones prequirdrgicas

e Mantener actualizado el listado de cirujanos en el sistema

e Gestionar con el area correspondiente los soportes para solicitud de
autorizaciones u ordenes de servicio

e Coordinar con compras y almacén el suministro de insumos y medicamentos
especiales cuando sean solicitadas por los servicios de acuerdo a los
convenios establecidos con las entidades.

e Informar al servicio correspondiente la autorizacion o0 negacion de
procedimientos a realizar a pacientes hospitalizados o en cirugia.

e Informar a familiares de los pacientes la negacion o autorizacién de
procedimientos y la necesidad de solicitud de orden de servicios o
cancelacién del valor correspondiente por el servicio.

e Entrenar al personal de su éarea en los cambios realizados en la
procedimientos de admisiones

e Garantizar el trabajo del personal a su cargo

¢ Elaborar el cuadro de turnos mensual garantizando el cubrimiento del area

e Supervisar las areas de recepcion para verificar que se cumplan las funciones
y el reglamento.

e Cumplir con las funciones especiales asignadas por su jefe inmediato.

e Cumplir con todos los procedimientos establecidos para el area.

e Llevar el control de los certificados de defuncion.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: \ Tiene un cargo bajo su dependencia
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1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Subgerencia administrativa financiera
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Profesional en ciencias
2.2.2 Administrativas o Carreras

Profesionales

a Fines

2.2 FORMACION

2.2.3 Postgrado

Conocimientos  Basicos

de la Ley 100 y del
Sistema del Salud de
Colombia, manejo de

Office, manejo de inglés.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 1 afio en cargos
similares

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

WIWRrRWNRA |

Otras competencias

e Conocimiento de la Ley 100/93

Manejo del Sistema de Informacién

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicaciéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la

Calidad

Wb D
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CARGO | Jefe de Contabilidad

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Programar, coordinar y supervisar las funciones del area de contabilidad y
facturacion de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente
aceptados, normas tributarias, comerciales y laborales y a los convenios y
tarifas establecidas entre la clinica.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

Consultar diariamente los saldos bancarios.

Revisar la liquidacion y contabilizacién de las cuentas por pagar.

Validar la digitacion de las cuentas por pagar.

Revisar la contabilizacién de las facturas procesadas.

Revisar los cheques correspondientes a todos los pagos de la clinica.

Revisar la valorizacién de los ingresos de almacén.

Revisar la contabilizacién y pago correspondiente por servicios publicos.

Actualizar diariamente los libros de bancos.

Elaborar las conciliaciones bancarias

Analizar los informes de cartera.

Realizar los traslados bancarios.

Realizar el control de inventarios.

Revisar la contabilizacion y pago correspondiente a: aportes parafiscales,
seguridad social, fondos pensionales, aseguradoras de riesgos profesionales.
e Elaborar la nomina del personal fijo.

e Elaborar los soportes respectivos para el pago de la nomina del personal
fijo.

e Revisar los cheques respectivos para el pago del personal fijo.

e Elaborar el Estado de Resultados.

e Elaborar el Balance General.

¢ Presentar a la Gerencia General los Estados Financieros

¢ Elaborar el informe de analisis de los Estados Financieros a Gerencia.

e Presentar el informe a Gerencia del analisis de los Estados Financieros.

¢ Revisar las declaraciones tributarias.

¢ Presentar declaraciones tributarias

¢ Elaborar los informes exigidos por Supersalud

¢ Presentar a tiempo los informes exigidos por Supersalud

¢ Elaborar los informes exigidos por la DIAN

e Presentar a tiempo el informe exigido a la DIAN

e Supervisar el cumplimiento de las funciones de las personas a su cargo.

e Coordinar reuniones con el personal para la socializacion de nuevos
procedimientos, cambios en la legislacion vigente, informes de revisoria fiscal,
etc.

e Coordinar el entrenamiento del personal a su cargo.

e Coordinar un conjunto con el departamento de recursos humanos

capacitaciones para el personal a su cargo.
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¢ Elaborar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.
e Asignacion de tareas y responsabilidades necesarias para la actualizacion

de la informacion.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad:

Tiene cuatro cargos bajo su dependencia

1.2.2 Relaciones de

Subordinacion: Subgerencia administrativa financiera
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica

2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4

2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Bésicos Bachillerato Profesional
2.2.2

2.2 FORMACION

Profesionales

Contar Publico.

2.2.3 Postgrado

Especializacion en
gerencia Financiera en
sector de la salud.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 5 afios en cargos
similares

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

WIWRrRWNRA |

Otras competencias

Normas tributarias

Normatividad vigente en el sector salud

[ ]
[ ]
¢ Relaciones interpersonales
e Decreto 2649/93

[ ]

Plan Unico de cuentas para hospitales (PUCH)

e Control interno

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

N

Liderazgo Personal
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Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

WhrhA_DA_d

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Andlisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Subgerente Asistencial

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Planear estrategias para dirigir el grupo asistencial de la Clinica General del
Norte, con el fin de optimizar los recursos fisicos, humanos, tecnolégicos y de
ocupacion de la capacidad instalada en las unidades funcionales, de acuerdo a
normas y protocolos Institucionales, para brindar excelencia en la atencion a
todos los usuarios, logrando una operacion rentable.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Validar periodicamente los resultados obtenidos de las diferentes
aplicaciones.

¢ Revisar periddicamente el cumplimiento de los diferentes procedimientos para
garantizar ingreso veraz y oportuno de informacion al sistema.

e Garantizar el resultado positivo de los manteamientos correctivos que se
presenten.

e Programar los mantenimientos preventivos que se requieran.

e Monitorear el trafico de informacion en la red local para - Garantizar bueno
tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes

¢ Hacer pedido mensual de insumos.

¢ Disefiar politicas de seguridad para el acceso a los diferentes equipos asi
como respaldo de la informacién critica de la clinica

¢ Actualizar periédicamente los equipos con acceso a Internet con los parches
de seguridad criticos.

e Revisar, evaluar y definir con el responsable del &area solicitante, los
requerimientos de informacion y plantear la solucibn mas efectiva para ese
propasito.

e Desarrollar los programas requeridos para implementar la solucién acordada
con el responsable del area solicitante.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene ocho cargos bajo su dependencia

1.2.2 Relaciones de | Director Médico y cientifico
Subordinacion:

2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional

Profesional de la salud
graduado de universidad
2.2.2 reconocida ante el ICFES
Profesionales

) Post grado con énfasis
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado |en clinica y/o procesos

123




administrativo.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 5 afios en cargos
Administrativos
Asistenciales.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Planeacién y organizacion 5

Solucién de Problemas y Toma 5

de decisiones

Direccion de Personal 5

Negociacion 4

Iniciativa 5
5
5
4

Orientacién a Resultados

Otras competencias

e Dominio de las plataforma en uso (Linux, iSeries, Windows)
e Redes locales, equipos de networking (switches, Access point, cableado

estructurado)

e Planes de backup y recuperacién de informacion.

e Domino de la plataforma en uso.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

grlool oo o1 o1

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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Coordinador médico Unidad de Cuidados
CARGO Intensivos

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Organizar, dirigir y brindar cuidados médicos especializados a los pacientes de
la Unidad de cuidado Intensivo, de acuerdo a Protocolos institucionales y guias
meédicas de manejo, para asegurar los mas altos estandares de calidad en la
atencién y asegurar el mejor funcionamiento con un adecuado balance costo -
beneficio.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Ofrecer soporte emocional al paciente que se encuentre intranquilo.

¢ Atender al llamado del paciente y su familia de manera oportuna.

¢ Dar solucion oportuna a las situaciones de inconformidad reportadas por los
usuarios del servicio (paciente, familia, médicos y colaboradores).

e Conservar comunicacion efectiva con el paciente y familia para ofrecer
informacion clara acerca del procedimiento de acuerdo a la complejidad,
atender inquietudes y sugerencias.

e Garantizar y/o proporcionar educacioén durante el proceso y después de los
procedimientos al paciente y la familia.

e Brindar un trato digno al paciente y la familia durante la hospitalizacion y en la
elaboracion del duelo.

e Aplicar y asegurar el cumplimiento de normas, procedimientos, protocolos y
estandares definidos para la atencion del paciente.

¢ Cumplimiento de los procesos relacionados con la atencion del paciente.

e Verificar el estado clinico del paciente y detectar oportunamente
complicaciones en su evolucion.

e Participar en forma activa en la revista médica y de enfermeria.

e Establecer el diagnéstico de enfermeria segun los datos obtenidos en la
valoracion y la patologia del paciente.

e Establecer metas y objetivos de mejoria acordes a los diagnésticos
establecidos.

e Ejecutar el plan de accion generado después de la valoracion, priorizando
actividades, segun necesidades del paciente.

e Supervisar y orientar al personal de auxiliar de enfermeria en la realizacion
de los diferentes procedimientos.

e Cumplimiento de las 6rdenes verbales y escritas en la historia clinica.

¢ Identificar cambios en la evolucion del paciente e informarlo oportunamente
al médico tratante.

¢ Realizar cuidados directos a pacientes de acuerdo a protocolos establecidos
por la Coordinadora de la unidad y la Gerencia Asistencial (manejo de
heridas, instalacion de nutricién parenteral y enteral, administracion de los
componentes sanguineos, medicamentos especiales, manejo de catéteres
centrales y lineas arteriales, asistencia en los procedimientos médicos),
avalados por el jefe médico de la unidad.

e Asegurar la continuidad en la atencion de enfermeria a pacientes criticos
durante su hospitalizacion en la Clinica General del Norte. (cambios de turno
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y cambios de servicio).

o Verificar el cumplimiento de los procesos relacionados con la atencién del
paciente.

e Priorizar y coordinar con el personal a cargo cuando estid encargada del
turno y areas de apoyo las actividades relacionadas con la atencion del
paciente.

¢ Informar al personal a cargo los cambios realizados en el plan de cuidados y
verificar el cumplimiento de los mismos.

e Recibir y entregar pacientes trasladados de otros servicios segun protocolo
establecido.

¢ Identificar necesidades en el personal de educacion en el manejo y plan de
cuidados del paciente y su familia, segun la condicién de salud en el
momento de su salida / traslado.

¢ Identificar riesgos y tomar acciones que prevengan situaciones que afecten
la seguridad del paciente (caidas, quemaduras, accidentes, etc.).

¢ Identificar cambios en la evolucién del paciente e informarlo oportunamente al
médico tratante.

e Identificar necesidades de educacion en el personal a cargo y realizar
educacion continua durante los turnos.

e Cumplir con los cronogramas propuestos y actividades establecidas en
proyectos generados por la Clinica General del Norte.

¢ Participar en los entrenamientos establecidos para el personal que ingresa a
la Unidad.

e Participar en la evaluacion de desempefio del personal a cargo.

e Reportar a la enfermera especialista de turno el estado de funcionamiento de
los equipos (dafios y/o inadecuado funcionamiento).

¢ Asegurar los controles de inventario de los equipos e insumos. (carro de paro,
medicamentos, instrumental, mobiliario, equipos).

¢ Proveer la informacién requerida para las areas de apoyo de manera que
permita la disponibilidad de los recursos (Almacén, Central de Esterilizacion,
Servicios Generales, Farmacia, Banco de Sangre, Laboratorio,
Hospitalizacién, Cirugia).

e Mantener comunicacion permanente con la Coordinadora de la Unidad, el
cuerpo médico, enfermeras especialistas y la Gerencia Asistencial.

¢ Reportar oportunamente las situaciones de inconformidad de los usuarios del
servicio (externos, médicos, colaboradores).

e Promover relaciones armoniosas y actitudes favorables con compafieros de
trabajo.

¢ Responder a situaciones de conflicto con liderazgo y tranquilidad, siendo
facilitador en su solucibn y cumpliendo con las politicas y normas
institucionales.

e Mantener comunicacion permanente con la enfermera especialista, el
Intensivista de turno, Coordinadora del servicio y la Gerencia Asistencial.

¢ Participar en grupos de trabajo y comités interdisciplinarios de la institucién.

¢ Verificar que las novedades de no conformidad reportados durante su turno
gueden registrados en el formato establecido.

e Divulgar cambios de normas, procedimientos del &rea, de la Gerencia
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Asistencial y de la institucion a través de las entregas de turno.

e Asegurar el cumplimiento del reglamento interno de la institucién (uniformes,
horarios, turnos, etc.).

¢ Participar en el proceso de induccién establecido por la coordinadora del
area.

¢ Realizar seguimiento y supervision del diligenciamiento de los registros de
enfermeria por parte del personal a cargo (manejo de la historia clinica).

e Cumplir y hacer cumplir las normas del comité de infecciones.

e Cumplir y hacer cumplir las normas de Salud Ocupacional (bioseguridad).

e Cumplir con el procedimiento establecido para codigo azul.

e Cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos, protocolos y estdndares
definidos por el jefe médico y la coordinadora del servicio.

e Cumplir con el reglamento y procedimiento establecido para la entrega de
turno.

e Verificar la legalizacion por parte del médico de las érdenes verbales.

¢ Administracion efectiva de los recursos disponibles en la Unidad de Cuidado
Intensivo (cuando se encuentra en su turno).

e Mantener actualizacion permanente en los conocimientos relacionados con el
cargo Yy lograr realizar investigaciones en pro del mejoramiento de la calidad
de la atencion a los pacientes UCI.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene un cargo bajo su dependencia
1.2.2 Relaciones de
Subordinacién: Director Médico y cientifico
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
221 Estudios
Bésicos Bachillerato Profesional
Médico egresado de un
2.2.2 programa universitario
Profesionales aprobado por el ICFES
Especialista en
Anestesiologia, medicina
interna 0 cirugia,
subespecialista en
medicina critica y cuidado
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | intensivo.
Minimo 2 afios en cargos
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Aios similares.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias \Nivel Exigido
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Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Alororjor| o1 01 [O1

Orientaciéon a Resultados

Otras competencias

¢ Manejo del Internet.

e Conocimientos de Bioseguridad.

¢ Procedimiento de cédigo azul basico
e Conocimiento de las jerarquias.

e Enfermeria basica

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

gryooo| oo ol

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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Coordinacion Enfermeria Cirugia servicios
CARGO ambulatorios.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Organizar y dirigir al grupo de Enfermeras y Auxiliares de Enfermeria de la
Clinica General del norte, de acuerdo a normas y protocolos institucionales
para brindar excelencia en la atencion a los usuarios y lograr una operacion
rentable.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Disefiar el perfil y las funciones de los cargos de su area.

e Participar activamente en la seleccion de personal a su cargo

e Estar atenta a las necesidades de personal para el correcto funcionamiento
del servicio.

e Desarrollar e implementar los programas de induccion y entrenamiento de los
colaboradores en cada una de las areas.

e Identificar en cada una de las éareas clinicas las necesidades de
entrenamiento con el fin de mantener a los colaboradores actualizados en
protocolos, procedimientos, equipos, etc.

e Programar y ejecutar acciones de entrenamiento y capacitacion que permitan
el desarrollo tanto personal como profesional de la gente a su cargo.

e Apoyar a sus colaboradores inmediatos en la realizacion de las evaluaciones
de desempeiio.

e Liderar los programas de mejoramiento de los colaboradores a su cargo en
cada una de las éareas.

¢ Disefio, revision y ajuste de estandares de cuidado

¢ Orientar y liderar al personal de enfermeria para que cumplan las politicas
generales de la institucion.

e Velar por el cumplimiento los procesos definidos en las areas

¢ Proponer y liderar la medicién de indicadores de calidad en las areas a su
cargo

e Disefiar, promover y aprobar la elaboracion de protocolos y estandarizacion
de procedimientos.

¢ Crear nuevas formas de hacer el trabajo con el objeto de mejorar el servicio.

e Mantener una comunicacion abierta y de confianza con sus colaboradores,
suministrando y solicitando realimentacién para el mejoramiento tanto de los
procesos técnicos como de las relaciones humanas.

e Proponer la realizacion de actividades que faciliten la satisfaccion laboral y
personal de sus colaboradores.

¢ Motivar el trabajo en equipo entre el personal del area.

e Dar apoyo y asesoria a los Coordinadores del area en el manejo de
conflictos.

¢ Orientar el personal a su cargo hacia la gestion del cambio

¢ La administracion efectiva de los recursos disponibles.

e Promover relaciones armoniosas y actitudes favorables con comparfieros de
trabajo.

e Responder a situaciones de conflicto con liderazgo y tranquilidad, siendo
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facilitador en su solucibn y cumpliendo con

institucionales.

las politicas y normas

e Mantener comunicacion permanente con todas las areas de la Institucion.
¢ Participar en grupos de trabajo y comités interdisciplinarios de la institucion.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad:

Tiene diez cargos bajo su dependencia

1.2.2 Relaciones de
Subordinacién: Director médico y cientifico
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
221 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Enfermera egresada de
2.2.2 una universidad,
Profesionales acreditada por el ICFES.
Post grado clinico o

2.2 FORMACION

2.2.3 Postgrado

administrativo.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo cuatro afilos en
cargos administrativo-
asistenciales en cargos
de  coordinacion  con
personal a su cargo.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacién a Resultados

WWIArWNRA |

Otras competencias

¢ Manejo de Personal

e Conocimiento de las jerarquias.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

N

Liderazgo Personal

IN
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Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

WhrhA_DA_d

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Andlisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Coordinador Médico Laboratorio clinico

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Coordinar y controlar el correcto funcionamiento de todos los procesos y
procedimientos que se desarrollan en el laboratorio clinico con el fin de lograr
resultados veraces y oportunos que sirvan de apoyo en el diagnostico y
tratamiento del pacientes, asi como rentabilidad del servicio de laboratorio y el
permanente crecimiento del mismo.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Responsabilizarse de la informacion estadistica del laboratorio para
disponibilidad de un superior segun solicitud.

eLlevar el registro de las  notificaciones de accidentes laborales reportadas
por el personal a cargo

eVelar por el cumplimiento de las normas de Bioseguridad del personal a
cargo.

e Garantizar el cumplimiento de todos los procesos que se realizan en el
laboratorio para ofrecer un servicio de calidad.

e Solicitar oportunamente al departamento de compras la adquisicion de los
insumos y reactivos del laboratorio.

e Reportar diariamente los resultados e informes que emite el laboratorio en
forma oportuna, asegurandose que sean completos y veraces.

e Ejecutar el trabajo que se le designe con responsabilidad y ética profesional

e Participar activamente en la seleccion del personal a su area.

eElaborar y dar a conocer al personal profesional, auxiliar y estudiantes en
practicas el protocolo de Bioseguridad del laboratorio y de manejo de
desechos

eEntrenamiento al personal en todos los procesos y procedimientos del
Laboratorio

e Acompafar a sus colaboradores para promover su desarrollo profesional

e Establecer los horarios y designacion de tareas a Bacteridlogos y auxiliar de
acuerdo a las necesidades y el grado de capacitacion que tenga el
funcionario, con previa aprobacion por el Jefe de laboratorio.

eMantener informado al Jefe de Laboratorio cualquier anomalia que se
presente en el Laboratorio

e Cumplir y hacer cumplir las normas y politica de la institucién.

e Realizar andlisis de desempefio en base a competencias de su personal.

e Cumplir con labor docente asistencial de acuerdo a convenio con entidades
universitarias para el area de bacteriologia

e Mantener las buenas relaciones con las entidades educativas

¢ Desarrollar nuevas propuestas para convenios educativos

e Elaborar, actualizar y dar a conocer al personal a cargo los manuales de
procedimientos técnicos de cada una de las areas del Laboratorio.

¢ Establecer y mantener el programa de control de calidad interno y externo al
dia.

e Velar porque todas las areas del laboratorio al igual que los equipos
funcionen perfectamente
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¢ Prestar una adecuada y oportuna asistencia técnica a quien lo solicite

¢ Realizacion de andlisis en las diferentes areas del laboratorio.

¢ Aplicar las pruebas de control de calidad a cada uno de los analisis que
realice

e Asegurarse que los pacientes estén correctamente orientados e informados
sobre los requisitos para la toma de muestras.

e Mantener y dejar en orden el laboratorio.

e Ante cualquier alteracion o resultado no correlacionado con la clinica del
paciente consultar al jefe de laboratorio, antes de reportar.

¢ Establecer indicadores para evaluar las diferentes areas de laboratorio y los
servicios prestados por el personal de laboratorio

e Cumplir con las normas de manejo y almacenamiento de los productos
guimicos.

¢ Velar por la utilizacion racional de los recursos disponibles.

e Preparar los reactivos necesarios en el laboratorio

e Responder por el buen estado y buen uso del material y equipos de
laboratorio a su cargo

e Realizar inventario de acuerdo al protocolo establecido

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene tres cargos bajo su dependencia
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Director médico y cientifico
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Bacteri6logo y
Profesionales Laboratorista Clinico
Conocimientos  basicos
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | de sistemas
Minimo 3 afios en
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ainos hospitales de nivel llly 1V

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucion de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociaciéon

Iniciativa

AN b~ |b

Tolerancia a la Presion
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Dominio Técnico 3

Orientaciéon a Resultados 3

Otras competencias

Temas relacionados con Bacteriologia y laboratorio clinico.

Filosofia de Atencién al cliente de la Clinica.

Politica de Calidad de la Clinica.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

(VN N N ENEIES

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Coordinacion de Cirugia

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Articular en grado mayor todas las actividades y recursos estructurales
(recursos humanos, quiréfanos, tecnologias), orientados a optimizar el
funcionamiento satisfactorio del &area quirdrgica bajo altos estandares de
calidad.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Participar en la seleccion del personal de su area.

e Garantizar el cumplimiento permanente de las normas institucionales
establecidas para el personal.

e Entrenar al personal de su area en el manejo de los equipos para garantizar
el uso correcto y el mantenimiento adecuado.

e Entrenar al personal a su cargo en la correcta limpieza de las salas de cirugia
y en la aplicacibn de protocolos establecidos haciendo énfasis en los
principios de asepsia y antisepsia.

e Evaluar el desempefio del personal y realizar retroalimentacion.

e Dirigir y supervisar las actividades del personal a su cargo, en las diferentes
areas segun las funciones asignadas.

¢ Verificar el cumplimiento de los protocolos de funcionamiento y guias de
manejo de Salas de cirugia, Yy aseo.

e Coordinar el inicio a tiempo de los procedimientos quirdrgicos

¢ Proveer los recursos necesarios de acuerdo con las normas.

e Atender las necesidades y preferencias de cada uno de los cirujanos que
estén enmarcadas dentro de normas y procedimientos.

e Mantener informado al paciente sobre los eventos que generen retraso o
alteracion del programa quirdrgico.

e Brindar comodidad y condiciones de confort en la sala.

e Verificar el cumplimiento de las normas establecidas para la atencion del
paciente durante su permanencia en al area quirdrgica.

e Garantizar la asepsia permanente del area quirurgica.

e Garantizar el bienestar del paciente.

e Elaborar el plan de educacion continua interno.

e Mantener actualizacidon permanente en conocimientos de patologias, normas,
procedimientos, protocolos de la institucion (auto estudio e investigacion).

¢ Actualizacién permanente en conocimientos relacionados.

e Elaborar listas de turnos del personal a su cargo, garantizando la cobertura
permanente de todas las areas

e Elaborar la asignacion diaria del personal, garantizando el cubrimiento de
todas las areas

¢ Instrumentar en los casos requeridos para optimizar tiempos quirlrgicos.

e Coordinar y hacer seguimiento a farmacia y compras acerca de solicitudes de
rutinay pedidos especiales

e Hacer seguimiento y verificar la utilizacion correcta y el perfecto estado de los
equipos de alta tecnologia

e Coordinar con mantenimiento ante cualquier falla en los equipos
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¢ Identificacidbn de necesidades, especificaciones técnicas y relacion costo —
beneficio de insumos y equipos de Salas de Cirugia que estén de acuerdo a
las necesidades del servicio de acuerdo con la directriz de de la subgerencia
de salas de cirugia.

e Garantizar el registro de los insumos utilizados en los procedimientos
quirurgicos.

¢ Interactuar de manera proactiva con los meédicos y el personal del area.

e Promover relaciones armoniosas y actitudes favorables con el personal del
area y de las areas de apoyo.

e Responder a situaciones de conflicto con liderazgo y tranquilidad, siendo
facilitador en su solucion cumpliendo con las politicas y normas
institucionales.

e Mantener comunicacién permanente con La Sub-Gerencia de Salas de
Cirugia.

e Promover relaciones armoniosas y actitudes favorables con los colaboradores
de otras éareas.

e Participar en grupos de trabajo y comités interdisciplinarios de la institucién.

e Garantizar que se cumplan los criterios de programacién de cirugia

e Revisar diariamente la programacion futura para dar las recomendaciones y
sugerencias necesarias

e Velar por el cumplimiento del programa quirargico

eResolver los conflictos que se presenten con los médicos a causa de la
programacion de cirugia, de la manera mas favorable posible.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene siete cargos bajo su dependencia
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Subgerencia asistencial
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Instrumentadora
certificada de una
2.2.2 Universidad  reconocida
Profesionales ante el ICFES
Entrenamiento en Central
de Esterilizacion,
Diplomado 0
especializacion
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | administrativa (deseable).
Minimo 4 aflos de
experiencia en
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Aflos instituciones de nivel Il
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minimo 2 afnos de
experiencia clinica en el
area de cirugia y 2 afios
en area administrativa.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacién a Resultados

WIWArhWNA D~ |

Otras competencias

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

WM DMDd

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Coordinacion de Hospitalizacion

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Garantizar la competitividad del servicio de Hospitalizacion a través del
aseguramiento de la calidad en la prestacion del servicio, administrando de
manera efectiva los recursos disponibles, con la mejor relacién costo /beneficio
para los usuarios, trabajadores y la institucion.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Garantizar la solucién oportuna a las situaciones de inconformidad reportadas
por los usuarios del servicio (paciente, familia, médicos y colaboradores).

e Garantizar comunicacion efectiva con el paciente y familia para ofrecer
informacion clara acerca del procedimiento, atender inquietudes vy
sugerencias.

e Garantizar que el personal a cargo realice educacion durante el proceso y

después de los procedimientos al paciente y a la familia.

Recolectar, tabular y analizar indicadores.

e Definir, evaluar y comunicar al personal los indicadores de gestion de los
procesos asistenciales e implementar estrategias de mejoramiento continuo.

e Validar la aplicacion efectiva de los protocolos definidos en los
procedimientos.

¢ Informar sobre cambios de procedimientos, normas del area o direccion a
través de reuniones con el personal a cargo, en coordinacion con la Direccion
Médica.

e Sensibilizar y educar de manera permanente al personal del servicio frente al
trato digno y humano al paciente y su familia.

Identificar y reportar las no conformidades y elaborar planes de accion.

e Intervenir de manera dindmica y personalizada ante situaciones que
interfieran con el trato digno y humano a los pacientes y su familia.

e Asignar el recurso humano de acuerdo a sus habilidades y TISS de los
pacientes.

e Coordinar con las areas implicadas y el personal del area, la admisién /
remision de pacientes.

e Hacer seguimiento de las rutinas preventivas de mantenimiento y el estado
de los equipos en reparacion (tipo de dafio, tiempo estimado de respuesta,)

e Coordinar las rutinas de mantenimiento de los equipos en comodato.

e Asegurar la existencia de insumos necesarios para el funcionamiento 6ptimo
del servicio.

¢ Verificar la racionalizacion de los pedidos en las hojas de cargo a paciente y
la devolucién oportuna de medicamentos e insumos.

e Asegurar la definicion de necesidades, especificaciones. técnicas y relacion
costo — beneficio de insumos y equipos del servicio que sean de acuerdo a
las necesidades del servicio.

e Dar solucion oportuna a las situaciones de inconformidad reportadas por los
usuarios del servicio tanto internos como externos.

e Garantizar los controles de inventario segun procedimiento. (Instrumental,
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equipos, medicamentos, carro de paro y mobiliario).

¢ Proveer la informacion requerida para las areas de apoyo de manera que
permita la disponibilidad de los recursos. (Almacén, Central de Esterilizacién,
Servicios Generales, Farmacia, Laboratorio, Hospitalizacién, Cirugia,
Administracion).

e Realizar reuniones y participar en comités de mejoramiento con las areas de
apoyo que faciliten y optimicen los procesos en el servicio.

e Promover relaciones armoniosas y actitudes favorables con el personal del
area y de areas de apoyo.

e Responder a situaciones de conflicto con liderazgo y tranquilidad, siendo
facilitador en su solucibn y cumplimiento con las politicas y normas
institucionales.

¢ Mantener comunicacion permanente con la Gerencia Asistencial.

Promover relaciones armoniosas Yy actitudes favorables con los colaboradores

de otros servicios
Participar activamente en la seleccidén de personal de enfermeria.

e Asegurar que el personal a cargo preste un servicio de calidad.

Realizar la valoracion de competencias del personal del area de manera
qgue asegure la idoneidad del personal a cargo. Y hace el seguimiento a los
resultados y compromisos adquiridos, retroalimentar de manera efectiva.

e Coordinar programas de educacion continua de acuerdo a las necesidades
del personal en comunicacion con la Coordinacion de Educacion.

e Promover y mantener el trabajo en equipo de las diferentes disciplinas en la
Unidad.

e Garantizar el diligenciamiento de los registros de enfermeria por parte del
personal a cargo. (manejo de la Historia clinica) y los indicadores de gestion.

e Cumplir y hacer cumplir las normas, procedimientos, protocolos vy
estandares definidos por la jefatura y la coordinacion del servicio.

e Participar y brindar herramientas en el manejo de situaciones técnicas,
humanas y administrativas del personal a cargo.

e Coordinar y realizar reuniones de seguimiento, mejoramiento e informativas
con el personal.

¢ Definir, implementar y actualizar protocolos, procedimientos y estandares de
Enfermeria segin normas y politicas de la Gerencia Asistencial y la
Coordinacion de Educacion.

e Promover actividades de integracion del personal a cargo.

Informar sobre cambios de procedimientos, normas del area o direccion a
través de reuniones con el personal a cargo, en coordinacion con la
coordinacion clinica.

e Asegurar la disponibilidad y asignar el personal segun la ocupacion del
servicio (auxiliares, enfermeras, terapeutas).

e Reportar y hacer seguimiento de las ausencias del personal a cargo.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene dos cargos bajo su dependencia

1.2.2 Relaciones de
Subordinacién: Direccion Médica y cientifica

2. PERFIL DEL CARGO 2.1.1 Edad ‘ No aplica
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requerida

2.1.2 Sexo No aplica
2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2

2.2 FORMACION

Profesionales

Enfermeria Profesional

2.2.3 Postgrado

Postgrado con énfasis en
el aérea asistencial o
administrativa en salud.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 3 afios en areas
de tercer y cuarto nivel de
atencion.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociaciéon

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

WIWrhWNA DS~ |

Otras competencias

¢ Administrativos

e Cuidado de enfermeria

e Enfermeria

e Manejo de personal

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la

Calidad

WhihhibdhMdADd

Fuentes: Andlisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Coordinacion de Nutricion

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Organizar, dirigir y orientar la atencion al paciente hospitalizado elaborando las
dietas, controlando la calidad de las mismas a través de la adecuada
administracion de los recursos y satisfaciendo las necesidades nutricionales de
los pacientes.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

eElaborar y actualizar manual de dieta ajustado a las necesidades de la
institucion

e Transformar las prescripciones de dieta en comidas apetitosas.

e Garantizar que el servicio de alimentacion sea ofrecido a los usuarios en
forma oportuna y acorde con las necesidades del paciente y sus preferencias
alimenticias.

eSupervisar el cumplimiento de la prescripcion dietaria evaluando
aceptabilidad y tolerancia de la alimentacién ofrecida mediante cuestionarios
y/o encuestas.

eElaborar y entregar dietas de salida a pacientes cuando sea aplicable

e Planificar un menua patron determinaron la lista de alimentos, cantidades y
aportes de calorias y nutrientes, derivados la diferentes dietas mas utilizadas.

e Establecer el programa de estandarizacion de recetas para lograr siempre un
producto final de alta calidad y costo proyectado.

eEvaluar la aceptacion y/o tolerancia de las dietas por medirse visitas e
interrogativas a los pacientes.

e Dar solucion oportuna a las situaciones de inconformidad reportadas por los
usuarios del servicio (paciente, familia, médicos y colaboradores).

e Establecer necesidades de personal y mantener la planta de  personal
necesario para las actividades del area.

e Asegurar la cobertura permanente del personal necesario para el
funcionamiento del servicio (turnos, vacaciones, licencias, incapacidades).

e Elaborar y ejecutar programas educativos al personal manipulador de
alimentos, responsable del subsistema de produccion.

e Seleccionar proveedores de alimentos y elaborar andlisis de costo diario de
alimentos y mensual de dietas establecidas.

¢ Asistir a las reuniones determinadas por los directivos de la institucion.

e Coordinar el mantenimiento preventivo de los equipos.

¢ Realizar inventario de los elementos de su area de acuerdo con las politicas
y normas institucionales.

e Programar y ejecutar acciones de entrenamiento y capacitacion que permitan
el desarrollo tanto personal como profesional de sus colaboradores.

e Responder a situaciones de conflicto con liderazgo y tranquilidad, siendo
facilitador en su solucion.

e Ejecutar el trabajo en condiciones de seguridad y salud ocupacional
adecuadas las politicas para beneficio propio y de los comparieros de trabajo

¢ Promover relaciones armoniosas y actitudes favorables con el personal.

e Promover actividades de integracion del personal a cargo.
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¢ Elaborar protocolos y guias de manejo de los procesos del area.

e Evaluar el estado nutricional y alimentario de los pacientes mediante
indicadores clinicos, antropométricos y de consumo dietario para establecer
el sistema de vigilancia nutricional.

e Coordinar actividades con el equipo interdisciplinario para una atencion
integral

e Supervisar al personal operativo en las buenas préacticas de higiene y
presentacion personal.

¢ Disefiar y establecer sistemas de control de ingresos y egresos de alimentos
mediante formatos.

e Programar controles de salud al personal y controles microbiologicos de
alimentos y equipos. Elaborar el plan diario correspondiente y controlar la
evolucion del paciente.

e Mantener comunicaciones constante con el médico tratante del paciente

e Mantener actualizado acerca de los nuevos avances en investigacion y
realizar investigacion aplicada a la institucion.

eLograr que el paciente adquiera autodeterminacion y autosuficiencia en el
manejo de su dieta y que modifique o consolide su conducta alimentaria.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene dos cargos bajo su dependencia
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Direccion médica y cientifica
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2
Profesionales Nutricionista Dietista
Entrenamiento en
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | Soporte Nutricional
Minimo un afio en
instituciones de nivel 11l y/
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Afios olV

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacion

WIN|IA~| &~ |b

Iniciativa
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Tolerancia a la Presion 4

Dominio Técnico

w

Orientacion a Resultados 3

Otras competencias

e Manipulacion y transporte de alimentos

e Protocolo de control de equipos e insumos

e Control de inventarios

e Protocolo de limpieza y desinfeccion del area

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

(N N NN RS

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Coordinacion Central de Esterilizacion

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Planificar, organizar, supervisar y controlar el trabajo diario de la CE, aplicando
para ello las buenas practicas en Centrales de esterilizacion y los protocolos
aprobados por la institucion Brindando especial atencién a la custodia y
cuidado del arsenal quirargico.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Conocer el manual de buenas practicas en Central de Esterilizacion.

e Aplicar controles fisicos, quimicos y Bioldgicos a todos los sistemas de
esterilizacion.

e Elaborar los protocolos de actuacion de cada una de las sub-areas de la CE.

e Conocer el marco legal que apoya las labores en C.E

¢ Adecuada coordinacion entre la CE y sus clientes internos y externos.

¢ Organizar el trabajo diario de la CE de tal manera que se cumplan todas las
etapas del proceso.

e Verificar la entrega y recibo del material de Salas y de otros Servicios (UCI,
Hospitalizacién, Consulta externa, Imagenes diagnosticas) y las remisiones
de material de osteosintesis.

e Mantener material estéril en cantidad suficiente para suplir las necesidades
de los servicios clinicos.

e Asegurar la clasificacion correcta del material a esterilizar en los diferentes
sistemas de esterilizacion: Vapor, ETO, Sterrad y Acido Peracético.

¢ Elaborar el manual de entrenamiento actualizado del personal de CE.

¢ Evaluar el entrenamiento del personal de CE y el apego a los protocolos.

e Participar activamente en la induccion, entrenamiento y educacién continuada
de sus colaboradores.

¢ Realizar el andlisis de desempefio de los colaboradores del area.

¢ Revisar y archivar el resultado de los controles bioldgicos.

e Archivar en los libros correspondientes los impresos de cada ciclo de
esterilizacion.

e Registrar diariamente las cargas procesadas en cada equipo De
esterilizacion.

e Solicitar los elementos e insumos necesarios para la realizacion de las
actividades

e Programar y hacer inventarios segun procedimiento establecido

e Asignar y solicitar personal segun las necesidades del area.

¢ Racionalizacion en el uso de los recursos manteniendo la calidad en los
procesos.

e Hacer las solicitudes de mantenimiento que se requieran, reportando
oportunamente las necesidades al jefe de mantenimiento y a la sub gerencia
de salas de cirugia.

e Garantizar el uso correcto de los equipos del area.

e Registrar la frecuencia del mantenimiento de equipos a su cargo.

1.2 RELACIONES DEL CARGO
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1.2.1 Relaciones de Autoridad:

Tiene un cargo bajo su dependencia

1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Coordinacion de cirugia.
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
214
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Instrumentadora
Quirdrgica Profesional
certificada por una
Institucion Universitaria
reconocida ante el ICFES
con diplomado en Central
2.2.2 de esterilizacién Procesos

2.2 FORMACION

Profesionales

y técnicas.

2.2.3 Postgrado

Entrenamiento Central de
Esterilizacion
Entrenamiento
Administrativo (deseable).
Diplomado de garantia de
calidad en CE. Procesos y
Técnicas

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacion a Resultados

WWrhWNA B b

Otras competencias

e Habilidad en el manejo de office e internet

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

N

Liderazgo Personal

IN
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Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

WhrhA_DA_d

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Andlisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Jefatura de mantenimiento

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Mantener la edificacion de la clinica y los equipos médicos, maquinaria y
equipos en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Mantener actualizadas las hojas de vida de los equipos y maquinas.

e Programar los mantenimientos preventivos de equipos de acuerdo al
cronograma de mantenimiento.

e Supervisar la ejecucion de los mantenimientos preventivos y correctivos

¢ Arreglar los equipos o dafios que se presenten en las instalaciones en cuanto
obra civil ( eléctrica, albafileria, carpinteria)

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad:
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Subgerencia administrativa financiera
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Ingeniero electrénico o
Profesionales eléctrico
Mantenimiento de
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | equipos
Minimo 2 afios en cargos
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Aihos similares
3. COMPETENCIAS LABORALES
3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER
Competencias Nivel Exigido
Planeacién y organizacion 4
Solucion de Problemas y Toma 4
de decisiones
Direccion de Personal 4
Negociaciéon 2
Iniciativa 3
Tolerancia a la Presion 4
Dominio Técnico 3
Orientacion a Resultados 3

Otras competencias

e Relaciones interpersonales
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¢ Mantenimiento de equipos

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

WihibhidDdDdD

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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ROL DE PROFESIONALES ESPECIALIZADOS

CARGO \ Anestesiélogo

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Ejercer la anestesiologia con estandares de calidad propia de la institucion
garantizando un manejo anestésico optimo y con el minimo de complicaciones
de acuerdo con la reglamentacién legal establecida.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

o Asistir a congresos y cursos de la especialidad.

e Asistencias a reuniones o estudios de casos organizaos por la clinica.

¢ Asistir a conferencias extramurales de la especialidad.

e Mantener conocimientos de Ultimas técnicas y tecnologia utilizada en el
mundo.

e Cumplir estrictamente los horarios de La programacion.

e Mantener comunicacion con el cirujano en caso de demora o de adelantarse
el procedimiento quirurgico.

e Mantener informado al paciente sobre el procedimiento anestésico y su
despertar y reacciones en el area de recuperacion.

eRealizar la consulta preanestésica manteniendo una comunicacion
permanente con el paciente informandolo del procedimiento, beneficios y
posibles complicaciones de la anestesia.

¢ Hacer firmar el consentimiento informado.

® Supervision constante y permanente del funcionamiento de equipos,
monitores y cumplimiento de estandares de calidad por parte del personal

e Establecer unas guias y protocolos de manejo y hacer cumplirlas.
Asegurar un buen uso de los equipos del servicio por parte del personal.

[ Compartir con el auditor de cuentas informacién relacionada con glosa o

problemas derivados de auditoria medica.

Reportar anomalias o dafios de equipos

[ Sugerir implementacién de dltimas tecnologias

e Asegurar que el reporte de cargos a pacientes se efectué dentro de los
plazos establecidos en la cadena de cierre.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica

1.2.2 Relaciones de

Subordinacion: Coordinador de Anestesia
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica

2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4

2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios

2.2 FORMACION Basicos Bachillerato Profesional
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Medico graduado de un

222 programa universitario
Profesionales aprobado por el ICFES
Especialista en

2.2.3 Postgrado

Anestesiologia

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 1 ano en clinica u
hospital reconocido del
pais.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacién a Resultados

NI WWORFR| W W

Otras competencias

e Propios de la especialidad de Anestesiologia.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

WhlWWW AW

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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CARGO \ Intensivista

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Proveer servicios médicos asistenciales de tipo especializado en el area de
cuidado Critico, asegurando una adecuada relacién costo beneficio de acuerdo
con las politicas y filosofia de la Clinica.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Ofrecer soporte emocional al paciente que se encuentre intranquilo.

e Atender al llamado del paciente y su familia de manera oportuna.

¢ Dar solucion oportuna a las situaciones de inconformidad reportadas por los
usuarios del servicio (paciente, familia, médicos y colaboradores).

e Conservar comunicacién efectiva con el paciente y familia para ofrecer
informacion clara acerca del procedimiento de acuerdo a la complejidad,
atender inquietudes y sugerencias.

e Garantizar y/o proporcionar educacion durante el proceso y después de los
procedimientos al paciente y la familia.

¢ Brindar un trato digno al paciente y la familia durante la hospitalizacion y en la
elaboracion del duelo.

e Aplicar y asegurar el cumplimiento de normas, procedimientos, protocolos y
estandares definidos para la atencion del paciente.

e Cumplimiento de los procesos relacionados con la atencion del paciente.

e Verificar el estado clinico del paciente y detectar oportunamente
complicaciones en su evolucion.

¢ Participar en forma activa en la revista médica y de enfermeria.

e Establecer el diagnostico de enfermeria segun los datos obtenidos en la
valoracion y la patologia del paciente.

e Establecer metas y objetivos de mejoria acordes a los diagndsticos
establecidos.

e Ejecutar el plan de accién generado después de la valoracion, priorizando
actividades, segun necesidades del paciente.

e Supervisar y orientar al personal de auxiliar de enfermeria en la realizacion
de los diferentes procedimientos.

e Cumplimiento de las 6rdenes verbales y escritas en la historia clinica.

e |dentificar cambios en la evolucion del paciente e informarlo oportunamente al
médico tratante.

¢ Realizar cuidados directos a pacientes de acuerdo a protocolos establecidos
por la Coordinadora de la unidad y la Gerencia Asistencial (manejo de
heridas, instalacion de nutricion parenteral y enteral, administracion de los
componentes sanguineos, medicamentos especiales, manejo de catéteres
centrales y lineas arteriales, asistencia en los procedimientos médicos),
avalados por el jefe médico de la unidad.

e Asegurar la continuidad en la atencién de enfermeria a pacientes criticos
durante su hospitalizacion en la Clinica General del Norte. (cambios de turno
y cambios de servicio).

o Verificar el cumplimiento de los procesos relacionados con la atencion del
paciente.
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e Priorizar y coordinar con el personal a cargo cuando estd encargada del
turno y areas de apoyo las actividades relacionadas con la atencién del
paciente.

¢ Informar al personal a cargo los cambios realizados en el plan de cuidados y
verificar el cumplimiento de los mismos.

¢ Recibir y entregar pacientes trasladados de otros servicios segun protocolo
establecido.

¢ Identificar necesidades en el personal de educacion en el manejo y plan de
cuidados del paciente y su familia, segun la condicion de salud en el
momento de su salida / traslado.

¢ Identificar riesgos y tomar acciones que prevengan situaciones que afecten
la seguridad del paciente (caidas, quemaduras, accidentes, etc.).

¢ |dentificar cambios en la evolucion del paciente e informarlo oportunamente
al médico tratante.

e Identificar necesidades de educacion en el personal a cargo y realizar
educacion continua durante los turnos.

e Cumplir con los cronogramas propuestos y actividades establecidas en
proyectos generados por la Clinica General del Norte.

e Participar en los entrenamientos establecidos para el personal que ingresa
a la Unidad.

e Participar en la evaluacion de desempefio del personal a cargo.

Normal operacion del Servicio a través de la identificacion y solucion de
necesidades inherentes al mismo.

e Desarrollar sinergia con areas médicas, servicios de apoyo y areas
administrativas, que intervienen en los procesos del servicio a través de
mecanismos de comunicacion efectiva.

e Cumplimiento de las normas y politicas establecidas por la Gerencia
Asistencial y la institucion.

¢ Administracion efectiva de los recursos disponibles en la Unidad de Cuidado
Intensivo (cuando se encuentra en su turno).

e Mantener actualizacion permanente en los conocimientos relacionados con el
cargo y lograr realizar investigaciones en pro del mejoramiento de la calidad
de la atencion a los pacientes UCI.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de | Coordinador Medico de UCI
Subordinacion:
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Medico egresado de una
2.2 FORMACION Profesionales universidad reconocida
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ante el icfes.

2.2.3 Postgrado

Especialista en
anestesiologia, medicina
interna 0 cirugia,
subespecialista en

medicina critica y cuidado
intensivo.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 2 afios de

experiencia

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacién a Resultados

NI WWOIRFR| W W

Otras competencias

Manejo del Internet.

Enfermeria béasica

Conocimientos de Bioseguridad.
Procedimiento de codigo azul basico
Conocimiento de las jerarquias.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicaciéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

WhlWW W A~wW

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO | Radidlogo

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Organizar y dirigir el proceso de toma de imagenes con base a las politicas de
calidad y filosofia del servicio al cliente, interpretar de manera confiable y
oportuna dichas imégenes.

Promover estrategias que permitan generar rentabilidad de la unidad de
imagenes diagnosticas.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Dirigir el trabajo del area de Imagenes diagnosticas mediante mecanismos
de planeacion que garantice el cabal cumplimiento de sus funciones.

e Analizar, controlar y tener actualizado los valores del costo de cada examen.

e Coordinar con el Gerente de Mercadeo y ventas la promocion del servicio.

e Creacion de nuevos servicios.

e Garantizar y asegurar una completa y detallada informacion al paciente y a la
familia sobre el procedimiento a realizar.

e Garantizar la atencion oportuna de los diferentes exdmenes y procedimientos.

e Garantizar un ambiente comodo y confortable durante los procedimientos.

¢ Brindar una adecuada y permanente comunicaciéon entre el personal técnico y
el paciente.

e Sensibilizacion del personal de Imagenes hacia las necesidades del usuario.

e Sensibilizar y educar de manera permanente al personal de imagenes
diagnosticas en cuanto al trato digno y humano del paciente y su familia.

e Intervenir de manera dinamica y personalizada ante situaciones que
interfieran con el trato del paciente

¢ Definir, evaluar y comunicar al personal a su cargo los indicadores de gestion
de los procesos asistenciales e implementar estrategias de mejoramiento
continuo.

¢ Informar sobre cambios de procedimientos normas o0 guias a través de
reuniones con el personal en coordinacién con la Direccién Médica.

e Coordinar y realizar reuniones de seguimiento, mejoramiento e informativas
con el personal.

¢ Realizar reuniones y participar en comités de mejoramiento con las areas de
apoyo que faciliten y optimicen los procesos en el servicio.

e Informar, cumplir y hacer cumplir las normas y politicas definidas por la
Direccion Médica.

e Hacer seguimiento a las rutinas preventivas de mantenimiento y el estado de
los equipos en reparacién (tipo de dafio, tiempo estimado de respuesta, etc.).

e identificacién y solucion de necesidades inherentes al servicio.

e Garantizar y asegurar la existencia de insumos necesarios para el
funcionamiento éptimo del servicio.

e [dentificar necesidades, especificaciones técnicas y relacion costo — beneficio
de insumos y equipos que atienda las exigencias del servicio.

¢ Dar solucion oportuna a las situaciones de inconformidad reportadas por los
usuarios del servicio tanto internos como externos.
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e Proveer y facilitar la informacién requerida para las areas de apoyo de
manera que permita la disponibilidad.

¢ Crear y Mantener un clima laboral armonioso.

¢ |dentificar necesidades y brindar capacitacion al personal.

e Coordinar la asistencia a programas de entrenamiento que se establezcan
para el personal de Imagenes diagnosticas, tanto profesional como técnico.

e Compartir estudios de casos.

¢ Participar en el proceso de Seleccién del personal bajo su responsabilidad.

¢ Establecer y mantener programas de actualizacion cientifica del personal a su
cargo.

¢ Analizar la gestion financiera e identificar estrategias de disminucion del gasto
en los procesos a su cargo.

e Asegurar que el reporte de cargos a pacientes se efectué dentro de los plazos
establecidos en la cadena de cierre.

e Asegurar el buen uso y cuidado de los equipos del servicio por parte del
personal

e Compartir con el Auditor de cuentas informacion relacionada con glosas o
problemas derivados de auditoria medica.

e Programar el personal de acuerdo a las necesidades del servicio.

e Supervisar y garantizar el diligenciamiento oportuno de los informes de los
examenes realizados y el envio de una copia a la historia médica.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | Tiene un cargo bajo su dependencia

1.2.2 Relaciones de

Subordinacién: Director Médico y cientifico
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
221 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Medico egresado de una
2.2.2 Universidad  reconocida
Profesionales ante el ICFES.
Especialista en Radiologia
e Imagenes Diagnostica.
Con subespecialidad en
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | un area de Radiologia.
Minimo 4 afios de
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ahos experiencia.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias \Nivel Exigido
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Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

NI WWOFR W W

Orientacién a Resultados

Otras competencias

e Radiologia e imagenes diagnosticas.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

WhlWWW AW

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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ROL PROFESIONAL ASISTENCIAL

CARGO \ Bacteriologo

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Procesar las muestras de laboratorio de acuerdo a procedimientos
estandarizados, utilizando las normas de control de calidad establecida y
reportar resultados oportunamente con la correspondiente correlacién clinica
para lograr resultados veraces y oportunos que sirvan de apoyo en el
diagnostico y tratamiento del paciente.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Realizar los analisis de laboratorio en cada una de las &reas que este posee.

e Aplicar las pruebas de control de calidad a cada uno de los analisis que
realice.

e Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de
muestras.

¢ Notificar al coordinador acerca de alguna anomalia en el funcionamiento de
los equipos o alteraciones en los resultados del control de calidad interno.

e Ante cualquier alteracion o resultado no correlacionado con la clinica del
paciente consultar al coordinador o al jefe de laboratorio, antes de reportar.

e Cumplir las normas de bioseguridad.

eParticipar en la revisibn y actualizacion de los métodos técnicos,
procedimientos y valores de referencia.

e Presentar al coordinador las sugerencias que considere convenientes para el
buen funcionamiento del laboratorio

e Asistir a las actividades de actualizacion que le sean programadas.

¢ Reportar diariamente los resultados e informes que emite el laboratorio en
forma oportuna, asegurdndose que sean completos y veraces.

e Vigilar que se realicen con eficiencia las distintas actividades.

e Ejecutar el trabajo que se le designe con responsabilidad y ética profesional.

¢ Verificar que al final del turno haya material suficiente para seguir con la
realizacion de las pruebas.

e Avisar con suficiente antelacion al coordinador de laboratorio los materiales y
reactivos proximos a agotarse.

e Cumplir con los turnos y horarios laborales asignados por el coordinador de
laboratorio.

e Asesorar a la auxiliar del laboratorio en sus actividades diarias.

e Sequir las normas de convivencia establecidas garantizando
permanentemente el respeto con sus comparieros.

= Participar en la supervision y evaluacion de la estudiante en practica.

e Capacitar, asesorar y supervisar al personal auxiliar y al estudiante del
programa docente asistencial.

e Responder por el buen estado y buen uso del material y equipos de
laboratorio a su cargo.

e Cumplir con las normas de manejo y almacenamiento de los productos
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quimicos.

e Mantener y dejar en orden el laboratorio.

e Preparar los reactivos necesarios en el laboratorio y ante cualquier
anormalidad avisar al coordinador

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica

1.2.2 Relaciones de

Subordinacion: Coordinador de laboratorio
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica

2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4

2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2
Profesionales

2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado

2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Afios

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

P WWWOoOlkr| W W

Orientaciéon a Resultados

Otras competencias

Bacteri6logo y Laboratorista clinica

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

N|h|WWwWww w

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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CARGO \ Enfermera de Cirugia

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Coordinar ejecutar y supervisar las actividades de enfermeria dirigidas a la
atencion de pacientes atendidos en el area quirdrgica de La Clinica siguiendo
los protocolos y guias establecidos con el fin de lograr la correcta preparacion.

Brindar un cuidado de enfermeria con la mas alta calidad durante la
intervencidn y recuperacion del paciente en el proceso pre y post operatorio.

¢ Respetar y cumplir todas las normas y directrices de la institucion.

e Brindar un cuidado humanizado teniendo en cuenta los valores, principios
morales y derecho de los pacientes.

eConocer y manejar adecuadamente los equipos y elementos del area y
responsabilizarse de su correcto uso.

e Realizar los pedidos necesarios para el area y los pacientes segun el proceso
establecido para tal fin.

e Responsabilizarse por mantener el a&rea a su cargo siempre limpia y en
orden.

¢ Al terminar su turno, coordinar con el encargado de aseo la limpieza de los
bafios y consultorios.

e Asegurar que todos los equipos funcionen correctamente.

e Mantener siempre el confort del paciente

eCoordinar con los servicios de apoyo, la disponibilidad de elementos
necesarios para la adecuada recuperacion de los pacientes.

e Coordinar con los servicios de apoyo, la disponibilidad de elementos
necesarios para la preparacion del paciente (papeleria, etiquetas
autoadhesivas, marcadores, tablas de historia clinica, insumos médico-
quirargicos, ropa desechable).

e Realizar diariamente la limpieza y desinfeccion de los elementos de terapia
respiratoria y demas que se encuentren en el area de recuperacion

eMantener el area siempre ordenada y lista para el recibimiento de los
pacientes

¢ Informar a la enfermera encargada del area cualquier novedad presentada
por los equipos o elementos del area.

eTener en cuenta permanentemente el cumplimiento de las normas de
bioseguridad y el manejo de los desechos de la institucion.

¢ Al finalizar su turno, entregar todos los elementos limpios y en orden.

e Permanentemente, asegurar la limpieza y asepsia de los equipos utilizados

¢ Atender las solicitudes del jefe Inmediato.

e Ejecutar el trabajo segun la filosofia, politicas de calidad, seguridad
industrial y politicas ambientales establecidas en la empresa.

e Hacer sugerencias que propendan por el mejoramiento del servicio que
presta en su area.

e Revisar la programacién de la consulta preanestésica, elaborando de
acuerdo a ella el formato de instrucciones prequirdrgicas y hacerlo firmar por
el paciente cuando este las haya recibido.
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¢ Diligencia los formatos de instrucciones que se entregan a cada paciente de
acuerdo al protocolo de instrucciones prequirargicas.

e De ser necesario se comunica telefénicamente con los pacientes
programados para recordarles la fecha y la preparacion.

¢ Recibe a los pacientes después que son valorados por el anestesiélogo y
les da las instrucciones pertinentes, de acuerdo al protocolo y siguiendo las
indicaciones especificas del anestesiologo.

eEn caso de pacientes nifios 0 ancianos, siempre dar las instrucciones a un
acompaifante.

e Mantenerse continuamente actualizada en los conocimientos y avances
relacionados con su area.

e Participar en la elaboracion de manuales y guias de manejo segun solicitud
de su jefe inmediato de las directivas de la clinica.

eTener en cuenta permanentemente el cumplimiento de las normas de
bioseguridad y el manejo de desechos de la institucién.

eAsegurar que todos los pacientes programados para la consulta sean
valorados por Anestesia

e Asegurar la comprension de las instrucciones por parte de todos los
pacientes y el cumplimiento de los requisitos prequirdrgicas.

eAsegurar el cumplimiento del proceso “Valoracidn preanestésica e
instrucciones prequirurgicas” para promover la correcta preparacion de cada
paciente y el cumplimiento del programa quirargico sin contratiempos.

e Diligenciar adecuadamente las formas y registros del area.

e Asegurar el correcto diligenciamiento de todas las formas relacionadas con
instrucciones prequirdrgicas de acuerdo al procedimiento

e Verifica que las historias médicas y de anestesia, asi como las autorizaciones
para procedimientos estén completamente diligenciados y firmados antes del
ingreso a salas

e Diligenciar y asegurar el diligenciamiento completo y correcto de todas las
formas del area de recuperacion.

e Antes de entregar la historia clinica, verificar que todas las formas estén
correctamente diligenciadas.

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
Coordinador enfermeria cirugia servicios
1.2.2 Relaciones de | ambulatorios
Subordinacién:
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Enfermera egresada de
2.2.2 una Universidad
2.2 FORMACION Profesionales acreditada ante el ICFES.
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2.2.3 Postgrado

Entrenamiento en
Recuperacion y Anestesia

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 1 afio en érea
quirdrgica en instituciones
de nivel llly IV.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

RPWWWOoOlkr| W (W

Otras competencias

e Conocimientos en Bioseguridad.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NI lWW W w w

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Enfermera de Unidad de Cuidados intensivos

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Atender al paciente de cuidados intensivos de acuerdo con las politicas de
satisfaccion del usuario de la Unidad de Cuidado Critico a través de la
prestacion efectiva del cuidado de enfermeria, con la mejor relacion costo /
beneficio para la Institucion y el usuario.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Ofrecer soporte emocional al paciente que se encuentre intranquilo.

¢ Atender al llamado del paciente y su familia de manera oportuna.

¢ Dar solucion oportuna a las situaciones de inconformidad reportadas por los
usuarios del servicio (paciente, familia, médicos y colaboradores).

e Conservar comunicacion efectiva con el paciente y familia para ofrecer
informacion clara acerca del procedimiento de acuerdo a la complejidad,
atender inquietudes y sugerencias.

e Garantizar y/o proporcionar educacion durante el proceso y después de los
procedimientos al paciente y la familia.

e Brindar un trato digno al paciente y la familia durante la hospitalizacion y en la
elaboracion del duelo.

e Aplicar y asegurar el cumplimiento de normas, procedimientos, protocolos y
estandares definidos para la atencion del paciente.

e Cumplimiento de los procesos relacionados con la atencién del paciente.

e Verificar el estado clinico del paciente y detectar oportunamente
complicaciones en su evolucioén.

e Participar en forma activa en la revista médica y de enfermeria.

e Establecer el diagnéstico de enfermeria segun los datos obtenidos en la
valoracion y la patologia del paciente.

e Establecer metas y objetivos de mejoria acordes a los diagnésticos
establecidos.

e Ejecutar el plan de accion generado después de la valoracion, priorizando
actividades, segun necesidades del paciente.

e Supervisar y orientar al personal de auxiliar de enfermeria en la realizacion
de los diferentes procedimientos.

e Cumplimiento de las 6rdenes verbales y escritas en la historia clinica.

e |dentificar cambios en la evolucion del paciente e informarlo oportunamente al
médico tratante.

¢ Realizar cuidados directos a pacientes de acuerdo a protocolos establecidos
por la Coordinadora de la unidad (manejo de heridas, instalacion de nutricion
parenteral y enteral, administracion de los componentes sanguineos,
medicamentos, manejo de catéteres centrales y lineas arteriales, asistencia
en los procedimientos médicos), avalados por el jefe médico de la unidad.

e Asegurar la continuidad en la atencién de enfermeria a pacientes criticos
durante su hospitalizacién en la Clinica General del norte. (cambios de turno
y cambios de servicio).

e Verificar el cumplimiento de los procesos relacionados con la atencion del
paciente.
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e Priorizar y coordinar con el personal a cargo cuando esta encargada del turno
y areas de apoyo las actividades relacionadas con la atencion del paciente.

e Informar al personal a cargo los cambios realizados en el plan de cuidados y
verificar el cumplimiento de los mismos.

e Recibir y entregar pacientes trasladados de otros servicios segun protocolo
establecido.

e |[dentificar necesidades en el personal de educacion en el manejo y plan de
cuidados del paciente y su familia, segun la condicion de salud en el
momento de su salida y/o traslado.

e [dentificar riesgos y tomar acciones que prevengan situaciones que afecten la
seguridad del paciente (caidas, quemaduras, accidentes).

e [dentificar cambios en la evolucién del paciente e informarlo oportunamente al
médico tratante.

e Cumplir con los cronogramas propuestos y actividades establecidas en
proyectos generados por la Clinica General del Norte.

e Participar en los entrenamientos establecidos para el personal que ingresa a
la Unidad.

¢ Participar en la evaluacion de desempefio del personal a cargo.

e Normal operacion del Servicio a través de la identificacion y solucion de
necesidades inherentes al mismo.

e Desarrollar sinergia con areas meédicas, servicios de apoyo y areas
administrativas, que intervienen en los procesos del servicio a través de
mecanismos de comunicacion efectiva.

e Cumplimiento de las normas y politicas establecidas por la Direccion Médica
y la clinica.

e Administracién efectiva de los recursos disponibles en la Unidad de Cuidado
Critico (cuando se encuentra en su turno).

e Mantener actualizacion permanente en los conocimientos relacionados con el
cargo en pro del mejoramiento de la calidad y seguridad de la atencion a los
pacientes UCI.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
Coordinador de Unidad de Cuidados
1.2.2 Relaciones de | Intensivos
Subordinacion:
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Enfermera egresada de
2.2.2 una universidad
2.2 FORMACION Profesionales reconocida ante el Icfes.
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2.2.3 Postgrado

Especializacion
diplomado en

y/o
Cuidado

Critico, Urgencias vy

Cuidado
cardiorespiratorio.

2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ainos

Minimo 2 afios en

Unidades de
Critico.

Cuidado

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacién a Resultados

RPIWW WOk W W

Otras competencias

¢ Enfermeria basica

e Conocimientos de Bioseguridad.

¢ Procedimiento de cédigo azul basico

¢ Conocimiento en farmacologia.

e Manejo en sistemas (Word, Excel, internet).

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

N|hWWWwWww w

Fuentes: Andlisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Enfermera de Hospitalizacion

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Prestar cuidados de enfermeria efectivos, con la mejor relacion costo beneficio
en el area de hospitalizacion cumpliendo con las politicas establecidas por la
Direccion Médica, la Gerencia y la Coordinadora del area logrando la
satisfaccion del usuario durante su jornada laboral.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

Realizar intervenciones efectivas con los pacientes o familia cuando se

requiera.

Dar solucién oportuna a las situaciones de inconformidad reportadas por

los usuarios del servicio (paciente, familia, médicos y colaboradores).
Sensibilizar y educar de manera permanente al personal del servicio

frente al trato digno y humano al paciente y su familia.

Ofrecer informacién clara a familiares y pacientes acerca del

procedimiento, atender inquietudes y sugerencias.

Supervisar que se realice educacién a pacientes y familiares durante el

proceso y después de los procedimientos.

Coordinar actividades con el médico y otros profesionales implicados en

las actividades del &rea.

Mantener una comunicacién abierta y permanente con el éarea

administrativa.

Coordinar y hacer seguimiento del cumplimiento de las rutinas

preventivas y correctivas de mantenimiento (Tipo de dafio, tiempo

estimado de respuesta, etc.).

Hacer seguimiento a la realizacion de los controles de inventario segun

procedimiento. (equipos e insumos).

Proveer la informacién requerida para las areas de apoyo de manera que

permita la disponibilidad de los recursos. (Almacén, Central de

Esterilizacion, Servicios Generales, Farmacia, Laboratorio, Cirugia,

Administracion).

Identificar y solucionar problemas del servicio.

Asegurar la cobertura permanente del personal necesario para el

funcionamiento del servicio.

Crear y mantener un clima laboral armonioso.

Calidad en la ejecucion de los procesos de enfermeria.

Administracion efectiva de los recursos disponibles en el area.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica

1.2.2 Relaciones de

Subordinacion: Coordinador de Hospitalizacion
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica

2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
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214

2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2
Profesionales Enfermera
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado No aplica

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 1 afios en areas
de segundo y tercer nivel
de atencién.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacién a Resultados

RPIWW WOk W w

Otras competencias

e Enfermeria basica

e Conocimiento en farmacologia.

e Manejo de sistemas (Word, Excel, internet)
e Conocimientos de Bioseguridad.
e Procedimiento de cédigo azul basico.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicaciéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NIRlWW W ww

Fuentes: Andlisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Instrumentadora

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Participar de manera idonea, suministrando al cirujano el instrumental y los
equipos requerido, en el acto operatorio de acuerdo a técnicas, normas y
procedimientos establecidos. Trabajando en la Organizacion y direccion del
proceso pre-trans y post operatorio velando siempre, por el cumplimiento de las
normas de asepsia y por la conservacion del instrumental y los equipos a su
cargo.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Confirmar la esterilidad del instrumental , insumos y equipos

eInstrumentar y participar en el acto quirdrgico involucrandose durante el
procedimiento para anticiparse a las necesidades del cirujano durante todo el
procedimiento

e Responsabilizarse del conteo de compresas, gasas, torundas etc. e informar
el dato a la circulante de salas.

e Responsabilizarse de la cantidad de instrumental durante la cx.

e Conocimiento de la técnica quirargica utilizada para cada procedimiento.

¢ Conocimiento del uso o0 manejo de cada equipo biomédico quirdrgico de cada
especialidad.

e Vigilar la realizacion de la desinfeccién diaria y semanal del &rea quirargica.

e Observar en cada procedimiento el adecuado comportamiento de los
miembros del equipo quirdrgico, asi como el mantenimiento de un ambiente
ordenado y pulcro de las salas de cirugia.

e Hacer los pedidos correspondientes a su area de acuerdo a los procesos
establecidos.

e Informar a la coordinadora de salas los faltantes o las solicitudes nuevas de
los médicos y reportar cualquier dafio o deterioro en el instrumental y de los
equipos

e Realizar inventario mensual de las salas de Cirugias.

e Vigilar la correcta utilizacion de los equipos e insumos que le son confiados.

¢ Asistir a comités y reuniones administrativas a solicitud de su jefe inmediato o
de las directivas de la clinica.

¢ Participar en las actividades académicas programadas en la clinica o fuera de
ella y responsabilizarse por las tareas asignadas.

¢ Participar en la elaboracion de manuales y guias de manejo segun solicitud
de su jefe inmediato o de las directivas de la clinica.

e Asistir a cursos y eventos académicos.

o Utilizar adecuadamente los protocolos establecidos para manejo de
desechos.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica

1.2.2 Relaciones de

Subordinacion: Coordinacion de Cirugia
2.1.1 Edad

2. PERFIL DEL CARGO requerida No aplica
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2.1.2 Sexo No aplica
2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4

2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana

2.2.1 Estudios
Basicos

Bachillerato Profesional

2.2.2
Profesionales

Instrumentadora
Quirurgica

Entrenamiento en equipos
de video endoscopia,

Actualizacién en
tecnologia de  dltima
generacion de cada

especialidad y

Entrenamiento en equipos

de centrales de
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | esterilizacion.

Minimo 1 aflo de
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Aihos experiencia.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociaciéon

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

RPWWWo|kr| W (W

Otras competencias

¢ Instrumentacién quirargica.
e Habilidad en el manejo de equipos.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicaciéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NIhlWW W ww

Fuentes: Andlisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO | Médico de Planta

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar ayudantia quirdrgica y cubrimiento asistencial en el piso de
hospitalizacion de acuerdo a las normas, politicas y procedimientos de la
institucién para lograr la satisfaccion del paciente.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Mantener conocimientos en anatomia, fisiologia, y técnica quirdrgica etc.

e Mantener comunicacion fluida con el cirujano.

e mantener estadisticas e indicadores de gestion al dia.

e Realizar y presentar el censo mensual

e mantener al dia y organizadas las historias clinicas de pacientes
hospitalizados de acuerdo con las normas del comité de historias clinicas.

e Mantener comunicacion permanente con los médicos tratantes.

e Atender las solicitudes del jefe Inmediato.

¢ Ejecutar el trabajo segun la filosofia,

e Politicas de calidad, seguridad de la Clinica.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica

1.2.2 Relaciones de | Auditor Medico
Subordinacion:

2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional

Medico graduado de un
programa universitario
aprobado por el ICFES
haber  completado a
satisfaccion el afio de

2.2.2 Servicio Social Obligatorio
Profesionales (Ano Rural).

2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado No aplica.

2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ahos No aplica

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacién y organizacion 3

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal 1
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Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

RPIWW W o

Orientaciéon a Resultados

Otras competencias

e Medicina general

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

N|hWWwWww w

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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CARGO \ Terapeuta Respiratoria

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar los tratamientos respiratorios necesarios de acuerdo con las 6rdenes
meédicas y situacion clinica de los pacientes, para asegurar su satisfaccion a
través de la prestacion efectiva, oportuna, de alta calidad técnica y humana en
el servicio de terapia respiratoria.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Ofrecer soporte emocional al paciente que se encuentre intranquilo.

¢ Atender al llamado del paciente y su familia de manera oportuna.

¢ Dar solucion oportuna a las situaciones de inconformidad reportadas por los
usuarios del servicio (paciente, familia, médicos y colaboradores).

e Conservar comunicacion efectiva con el paciente y familia para ofrecer
informacion clara acerca del procedimiento de acuerdo a la complejidad,
atender inquietudes y sugerencias.

e Garantizar y/o proporcionar educacion durante el proceso y después de los
procedimientos al paciente y la familia.

e Brindar un trato digno al paciente y la familia durante la hospitalizacion y en la
elaboracion del duelo.

e Aplicar y asegurar el cumplimiento de normas, procedimientos, protocolos y
estandares definidos para la atencion del paciente.

Cumplimiento de los procesos relacionados con la atencion del paciente.

e Verificar el estado clinico del paciente y detectar oportunamente
complicaciones en su evolucioén.

e Participar en forma activa en la revista médica y de enfermeria.

e Establecer el diagnéstico de enfermeria segun los datos obtenidos en la
valoracion y la patologia del paciente.

e Establecer metas y objetivos de mejoria acordes a los diagndsticos
establecidos.

e Ejecutar el plan de accion generado después de la valoracion, priorizando
actividades, segun necesidades del paciente.

e Supervisar y orientar al personal de auxiliar de enfermeria en la realizacion
de los diferentes procedimientos.

e Cumplimiento de las 6rdenes verbales y escritas en la historia clinica.

¢ Identificar cambios en la evolucion del paciente e informarlo oportunamente
al médico tratante.

¢ Realizar cuidados directos a pacientes de acuerdo a protocolos establecidos
por la Coordinadora de la unidad y la Gerencia Asistencial (manejo de
heridas, instalacién de nutricion parenteral y enteral, administracion de los
componentes sanguineos, medicamentos especiales, manejo de catéteres
centrales y lineas arteriales, asistencia en los procedimientos médicos),
avalados por el jefe médico de la unidad.

e Asegurar la continuidad en la atencion de enfermeria a pacientes criticos
durante su hospitalizacion en la Clinica General del Norte. (cambios de turno
y cambios de servicio).

e Verificar el cumplimiento de los procesos relacionados con la atencion del

171




paciente.

e Priorizar y coordinar con el personal a cargo cuando esta encargada del
turno y areas de apoyo las actividades relacionadas con la atenciéon del
paciente.

¢ Informar al personal a cargo los cambios realizados en el plan de cuidados y
verificar el cumplimiento de los mismos.

¢ Recibir y entregar pacientes trasladados de otros servicios segun protocolo
establecido.

¢ Identificar necesidades en el personal de educacién en el manejo y plan de
cuidados del paciente y su familia, segun la condicion de salud en el
momento de su salida / traslado.

e Identificar riesgos y tomar acciones que prevengan situaciones que afecten
la seguridad del paciente (caidas, quemaduras, accidentes, etc.).

e |dentificar cambios en la evolucion del paciente e informarlo oportunamente
al médico tratante.

¢ Identificar necesidades de educacion en el personal a cargo y realizar
educacion continua durante los turno.

e Cumplir con los cronogramas propuestos y actividades establecidas en
proyectos generados por la Clinica General del Norte.

¢ Participar en los entrenamientos establecidos para el personal que ingresa
a la Unidad.

¢ Participar en la evaluacion de desempefio del personal a cargo.

e Normal operacién del Servicio a través de la identificacion y solucion de
necesidades inherentes al mismo.

e Desarrollar sinergia con areas médicas, servicios de apoyo y areas
administrativas, que intervienen en los procesos del servicio a través de
mecanismos de comunicacion efectiva.

e Cumplimiento de las normas y politicas establecidas por la Gerencia
Asistencial y la institucion.

e Administracién efectiva de los recursos disponibles en la Unidad de Cuidado
Intensivo (cuando se encuentra en su turno).

e Mantener actualizacion permanente en los conocimientos relacionados con el
cargo y lograr realizar investigaciones en pro del mejoramiento de la calidad
de la atencion a los pacientes UCI.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica

1.2.2 Relaciones de | Coordinacion de UCI.

Subordinacion:
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica

2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4

2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios

2.2 FORMACION Basicos Bachillerato Profesional
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2.2.2
Profesionales

Profesional en Terapia
Respiratoria 0
Fisioterapeuta

2.2.3 Postgrado

Con Especializacién en
Terapia Respiratoria.
Entrenamiento en
Cuidado Intensivo.

2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ainos

Minimo un afio en UCI.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

RPIWW WOk W W

Otras competencias

¢ Manejo del Internet.

e Conocimientos de Bioseguridad.

¢ Procedimiento de cédigo azul basico
e Conocimiento de las jerarquias.

e Enfermeria bésica

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

N|hWW W ww

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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ROL DE APOYO ASISTENCIAL

CARGO \ Auxiliar Central de Citas

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Asignar citas para los médicos especialistas, consulta preanestésica e
imagenes diagnosticas de manera oportuna, acertada y ordenada de acuerdo
al procedimiento establecido y dentro de las jornadas estipuladas, garantizando
gue los pacientes estén informados con respecto a la asignhacion de su cita.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Garantizar la solucidn oportuna a las situaciones de inconformidad reportadas
por los usuarios (paciente, familia, médicos y colaboradores).

e Garantizar comunicacién efectiva con el paciente y familia para ofrecer
informacion clara acerca del procedimiento, atender inquietudes y
sugerencias.

e Asignar las jornadas de la consulta de médicos especialistas, consulta
preanestésica e imagenes diagnosticas.

e Confirmacion de las citas medicas a los pacientes.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: |No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Coordinacion de cirugia
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
221 Estudios
Bésicos Bachillerato Profesional
Formacion en
secretariado,
2.2.2 administracion de oficinas
Profesionales y/o Auxiliar de enfermeria.
Manejo de herramientas
informéticas.
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Aios No aplica
3. COMPETENCIAS LABORALES
3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER
Competencias Nivel Exigido
Planeacién y organizacion 1
Solucién de Problemas y Toma 0
de decisiones
Direccion de Personal 0
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Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

RINNFO

Orientaciéon a Resultados

Otras competencias

¢ Manejo de herramienta (Software Hosvital).

e Excel, Word basico.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NIWINWNINIDN

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Auxiliar de Dieta

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Transportar los alimentos de los pacientes desde el area de preparacion hasta
la habitacidén y hacer entrega de estos de acuerdo a las instrucciones recibidas
y las politicas de atencion de pacientes de la clinica para dar una atencion de
calidad y lograr la satisfaccion del paciente y/o el familiar.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Distribuir las dietas a los pacientes

¢ Retirar la bandejas de las habitaciones 30 minutos después de sus entrega

¢ Diligenciar las encuestas de habitos y preferencias alimentarias a los
pacientes

e Preparar los productos para alimentacion enteral de acuerdo a ordenes
especificas de la nutricionista

e Alistar las meriendas para pacientes

e Alistar el carro, vajilla y utensilios para entrega de dieta a pacientes en los
diferentes tiempos de comida.

¢ Registrar diariamente la ingesta de alimentos de pacientes

e Informar oportunamente a la Coordinadora de Nutricibn las quejas o
sugerencias de los pacientes

¢ Asistir a las reuniones programadas por la institucion.

¢ Llevar el control de ingreso y egreso de productos alimenticios utilizados en el
Area de Recuperacion

e Responder y controlar los productos comestibles del minibar de las
habitaciones

e Responder, mantener limpios y en buen estado los utensilios de pacientes.

e Cumplir con los protocolos de limpieza y desinfeccién del area y de equipos
establecidos en la institucion.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica

1.2.2 Relaciones de| Coordinador de Nutricion

Subordinacion:
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica

2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4

2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2
Profesionales

2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado

2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Afos

3. COMPETENCIAS LABORALES
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3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

RININFPIOIO| O |k

Orientacién a Resultados

Otras competencias

Asepsia 'y BPM.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NIWINWINININ

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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Auxiliar de Enfermeria Unidad de Cuidados
CARGO Intensivos

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar los cuidados basicos y medidas de confort para la satisfaccion del
usuario de cuidado critico ofreciendo atencion oportuna, de alta calidad
humana y técnica, cumpliendo con las politicas establecidas por la Clinica
General del Norte.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Ofrecer escucha activa al paciente y su familia.

e Brindar oportunidad en los servicios de alimentacién, aseo y confort que el
paciente y su familia requieran durante la hospitalizacion.

¢ Ofrecer un trato digno, humano y personalizado a los pacientes y su familia.

¢ Responder al llamado del paciente en forma rapida y oportuna.

e Atender las necesidades e inquietudes del paciente y su familia en
coordinacion con la enfermera y medico.

e Mantener relaciones cordiales y comunicacién continua con el grupo de
trabajo y areas de apoyo.

e Explicar al paciente sobre los procedimientos basicos que se le van a
practicar.

e Comunicarse continuamente con el paciente y sus acompafantes para
brindar apoyo emocional e identificar necesidades.

¢ Colaborar en las situaciones de emergencia presentadas en el servicio y la
institucion.

eRealizar el cuidado de enfermeria de cada paciente de acuerdo al plan
establecido y necesidades detectadas en cada turno.

¢ Realizar admision y orientacion del paciente al servicio.

e Controlar los signos vitales.

e Llevar control los liquidos administrados y eliminados.

e Revisar la integridad de la piel del paciente.

¢ Realizar los procedimientos basicos de confort e higiene al paciente.

¢ Asistir al paciente en el momento de la ingesta de alimentos.

e Mantener vigilancia permanente de la situacion clinica de los pacientes
durante el turno e informar a la Jefe de turno cualquier anomalia detectada.

¢ Asistir al paciente en la movilizacion y actividad fisica velando por su
seguridad.

e Brindar educacion a la familia y paciente sobre los cuidados a tener de
acuerdo a la patologia.

¢ Informar oportunamente al médico y/o enfermera los cambios significativos
presentados por el paciente.

e Cumplir las normas de seguridad establecidas para prevenir accidentes en
los pacientes

e Realizar cuidados de alta calidad humana y técnica a los pacientes
asignados.

e Asegurar la efectividad y continuidad de los tratamientos del paciente
cuando se realizan cambios de servicio o de turno a través de la
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comunicacién efectiva entre servicios.

e Preparar paciente para cirugia y procedimientos de acuerdo a protocolos
establecidos.

¢ Asistir a la enfermera y/o medico en procedimientos especiales: curaciones,
manejo de TPN, paso de sondas, colocacion de catéteres. etc.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica.

1.2.2 Relaciones de | Coordinador Unidad de Cuidados Intensivos.
Subordinacion:

2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2
Profesionales Auxiliar de enfermeria.
Diplomado y /o
Entrenamiento certificado
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | en Cuidados Intensivos.
Minimo 1 aflo en areas
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Afios afines.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

RININRPIO|O| O |k

Orientacién a Resultados

Otras competencias

e Conocimientos basicos de Auxiliar de Enfermeria

e Normas de seguridad para Pacientes

¢ Procedimientos basicos de confort e higiene al paciente.
e Conocer los parametros normales de signos vitales

e Manejo de equipos basicos de atencién al paciente.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio 2
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Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NIWINWININ

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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Auxiliar de Enfermeria Area PrequirGrgica Y
CARGO Recuperacion

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar actividades béasicas de enfermeria a los pacientes atendidos en
prequirdrgica y recuperacion de la clinica siguiendo los protocolos y guias
establecidas, y bajo supervision directa de enfermeria.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

Explicar al paciente sobre los procedimientos basicos que se le van a practicar.

Comunicarse continuamente con el paciente y sus acompafantes para

brindar apoyo emocional e identificar necesidades.

Asegurar oportunidad en los servicios de alimentacion y confort que el paciente

y su familia requieran durante la atencion en el area.

# Realizar adecuadamente el lavado de manos al inicio de las actividades y

durante el turno segun el procedimiento establecido por la institucién.

e Recibir y organizar los pedidos necesarios para el area y los

e pacientes segun el proceso establecido.

¢ Asistir a las reuniones de servicio programadas por las directivas del area y
de la clinica.

e Asistir a los cursos de actualizacion programados por la Institucion y a los que
se le asigna por fuera de ella

¢ Revisar periédicamente la documentacion sobre normas, procedimientos y
protocolos.

e Mantener actualizacion permanente sobre informacion de los procedimientos
de enfermeria a través del auto estudio.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica

Coordinacion enfermeria cirugia servicios
1.2.2 Relaciones de | ambulatorios
Subordinacion:

2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional

Auxiliar de enfermeria
certificada por una
escuela reconocida ante

2.2.2 la secretaria de
Profesionales Educacion.
Entrenamiento en
Recuperacion y
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | prequirtirgica.

181



2.3 EXPERIENCIA

| 2.3.1 Afios

\ No aplica

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

RININFPRIOIO| O |k

Otras competencias

e Atencion célida, oportuna y confiable al paciente durante su permanencia en

el area.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NIWINWINININ

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Auxiliar de Enfermeria hospitalizacion

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar los cuidados basicos y medidas de confort para la satisfaccion del
usuario del servicio de hospitalizacion ofreciendo atencion oportuna, de alta
calidad humana y técnica, cumpliendo con las politicas establecidas por la
Clinica General del Norte.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Ofrecer escucha activa al paciente y su familia.

¢ Brindar oportunidad en los servicios de alimentacion, aseo y confort que el
paciente y su familia requieran durante la hospitalizacion.

e Ofrecer un trato digno, humano y personalizado a los pacientes y su familia.

¢ Responder al llamado del paciente en forma rapida y oportuna.

e Atender las necesidades e inquietudes del paciente y su familia en
coordinacion con la enfermera y medico.

e Mantener relaciones cordiales y comunicacion continua con el grupo de
trabajo y areas de apoyo.

e Comunicarse continuamente con el paciente y sus acompafantes para
brindar apoyo emocional e identificar necesidades.

e Colaborar en las situaciones de emergencia presentadas en el servicio y la
institucion.

e Realizar el cuidado de enfermeria de cada paciente de acuerdo al plan

establecido y necesidades detectadas en cada turno como.

Realizar orientacion del paciente al servicio.

Controlar los signos vitales.

Controlar los liquidos administrados y eliminados.

Realizar los procedimientos basicos de confort e higiene al paciente.

Asistir al momento de la ingesta de alimentos.

Mantener vigilancia permanente de la situacion clinica de los pacientes

durante el turno e informar a la Jefe de turno cualquier anomalia detectada.

e Asistir al paciente en la movilizacion y actividad fisica y velar por su
seguridad.

¢ Brindar educacion a la familia y paciente sobre los cuidados a tener de
acuerdo a la patologia.

¢ Informar oportunamente al médico y/o enfermera los cambios significativos
presentados (segun patologia) por el paciente.

e Cumplir las normas de seguridad establecidas para prevenir accidentes de
los pacientes (caidas, quemaduras,).

e Realizar cuidados de alta calidad humana y técnica a los pacientes
asignados.

e Asegurar la efectividad y continuidad del cuidado del paciente cuando se
realizan cambios de servicio o de turno a través de la comunicacion efectiva
entre servicios.

e Preparar paciente para cirugia y procedimientos de acuerdo a protocolos
establecidos.

e Asistir a la enfermera y/o medico en procedimientos especiales: curaciones,
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manejo de NPT, paso de sondas, colocacion de catéteres.

1.2 RELACIONES DEL CARGO No aplica

1.2.1 Relaciones de Autoridad:

1.2.2 Relaciones de
Subordinacion:

Coordinador de Hospitalizacion

2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2
Profesionales Auxiliar de Enfermeria.
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado No requiere
Minimo 1 afio en
segundo o tercer nivel de
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Afos atencion.
3. COMPETENCIAS LABORALES
3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER
Competencias Nivel Exigido
Planeacién y organizacion 1
Solucién de Problemas y Toma 0
de decisiones
Direccién de Personal 0
Negociacion 0
Iniciativa 1
Tolerancia a la Presiéon 2
Dominio Técnico 2
Orientacion a Resultados 1

Otras competencias

e Conocimientos basicos de Auxiliar de Enfermeria

e Normas de seguridad para Pacientes

¢ Procedimientos basicos de confort e higiene al paciente.
e Conocer los parametros normales de signos vitales

e Manejo de equipos basicos de atencién al paciente.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicaciéon

Responsabilidad

NIWINININ
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Relaciones Interpersonales 3

Orientacion al Detalle y la 2
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Auxiliar de Laboratorio Clinico

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar la nota y montajes de las muestras y el lavado del material de
laboratorio de acuerdo con los protocolos establecidos, para contribuir con el
procesamiento de la misma sirviendo de apoyo al bacteriélogo en su labor.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

Mantener los materiales del laboratorio clinico limpios.
Efectuar la nota a las muestras

Llevar a cabo los montajes de las muestras

Servir de apoyo al bacteriélogo en su labor.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No tiene personas a su cargo
1.2.2 Relaciones de
Subordinacién: Coordinador de Laboratorio
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
221 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Auxiliar de Enfermeria
Profesionales (Técnico) certificado.
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado No requiere.
Minimo 1 afio en cargos
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Aihos similares.
3. COMPETENCIAS LABORALES
3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER
Competencias Nivel Exigido
Planeacién y organizacion 1
Solucién de Problemas y Toma 0
de decisiones
Direccion de Personal 0
Negociacién 0
Iniciativa 1
Tolerancia a la Presion 2
Dominio Técnico 2
Orientacion a Resultados 1

Otras competencias

No requiere

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias \Nivel Exigido
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Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NIWINIWININIDN

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Andlisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Circulante de sala.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Asistir y apoyar al anestesidlogo, al cirujano y a la instrumentadora, segun sus
requerimientos, en forma oportuna, idénea y segura cumpliendo con los
procedimientos y guias establecidos, que intervienen en la atencién del
paciente durante su estancia en la sala de cirugia.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Recibir el area a su cargo realizando una inspeccion visual rapida e

informando inmediatamente cualquier anomalia a la coordinadora de salas de

cirugia.

Informarse de la programacion y de las actividades pendientes.

Preparar la sala de cirugia asegurando: existencia en la sala y reserva de

todos los elementos necesarios para los procedimientos, asi como total

limpieza y orden.

Revisar que todos los equipos funcionen correctamente.
Preparar la mesa quirdrgica con los accesorios necesarios para la

intervencion.

Colaborar con la instrumentadora para el 6ptimo desarrollo del procedimiento

quirdrgico

e Asistir al anestesidlogo en la colocacion de la anestesia.

¢ Asistir al cirujano y al ayudante en la desinfeccion del area operatoria.

e Cumplir con el procedimiento establecido de solicitud del paciente al area
prequirdrgica

e Cumplir todos los pasos del proceso de recibimiento del paciente en el area
incluyendo confirmacién de identificacién, teniendo en cuenta el respeto por
el paciente permanentemente, cuidando su privacidad, manteniendo la
confidencialidad de la informacién, entregando al equipo quirargico los datos
completos.

eEn todo momento dar al paciente las explicaciones necesarias y cumplir con
el proceso establecido para instalacion del paciente en la mesa de Cirugia y
preparacion para el procedimiento

eEstar atenta al desarrollo del procedimiento quirargico para intervenir
oportunamente con su apoyo en caso de necesidad.

e Cumplir con todos los controles establecidos para seguridad del paciente en
la sala de Cirugia (conteo de gasas, compresas, puntos de apoyo. Etc.)

¢ Realizar la asepsia de las salas de cirugia.

e Mantener los insumos necesarios durante el procedimiento siguiendo el
protocolo establecido

e Responsabilizarse por el cumplimiento del protocolo de manejo de los
medicamentos de control especial

e Cumplir los procedimientos establecidos para el manejo de muestras de
patologia

¢ Manejar adecuadamente los desechos biolégicos.

e Al finalizar la cirugia, cumplir con el protocolo establecido de finalizacion del
procedimiento quirdrgico y preparacion de la sala para el siguiente caso, en
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coordinacion con el personal del area de aseo de las Salas.

¢ Diligenciar correcta y oportunamente los formatos establecidos para:

¢ Medicamentos de Control especial

¢ Devolucién de insumos no utilizados

¢ Registros clinicos.

e Conocer el inventario de los insumos de anestesia y su ubicacion.

¢ Revisar previo a la intervencién quirargica, que tanto los elementos como los
equipos de anestesia estén completos y en el lugar asignado

e Estar atenta a los posibles eventos que requieran su apoyo

e Conocer el manejo del carro de anestesia

e Estar actualizada en los protocolos de

e manejo de situaciones criticas y complicaciones.

e Mantenerse continuamente actualizada en los conocimientos y avances
relacionados con su actividad.

¢ Participar en las actividades académicas programadas en la clinica y fuera de
ella y responsabilizarse por las tareas asignadas.

¢ Asistir a las reuniones administrativas programadas por la institucion.

¢ Participar en la elaboracién de manuales y guias de manejo segun solicitud
de su jefe inmediato o de las directivas de la clinica.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica.
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Coordinadora de Cirugia.
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Auxiliar de enfermeria
certificada por una
escuela acreditada por la
2.2.2 Secretaria de Educacion.
Profesionales
Entrenamiento en Salas
de cirugia, conocimiento
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado basico de Office.
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ahos No requiere.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacién y organizacion 1

Solucion de Problemas y Toma
de decisiones
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Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

RININFLIO|O

Orientacion a Resultados

Otras competencias

Programa Office.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NIWINWNINIDN

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Técnico de rayos X.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar los estudios radiolégicos de pacientes de la Clinica y de usuarios no
hospitalizados de acuerdo a los protocolos establecidos para lograr los
objetivos de oportunidad y calidad de los procedimientos.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Entrenamiento y actualizacion permanente en los diferentes procedimientos
que se pueden realizar en la clinica.

e Coordinar las actividades del area de forma tal que se puedan realizar los
estudios de pacientes hospitalizados y las citas de pacientes de consultas
externa cumpliendo los horarios asignados para estas.

e Cumplir con los protocolos establecidos por el Jefe de Imdgenes Diagnosticas
para realizacidon de los estudios

¢ Preparar los quimicos utilizados para el revelado

e Dar un trato amable transmitiendo seguridad al paciente

e Coordinar con el radiélogo la entrega de resultados

e Coordinar con el jefe de Mantenimiento los mantenimientos preventivos de los
equipos a su cargo

e Informar oportunamente sobre las novedades de los equipos

e Mantener actualizado el inventario de insumos y liquidos para revelado

e Racionalizar el uso de los recursos: placas radiograficas, liquidos de
revelado, medios de contraste, dispositivos reesterilizables, etc.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Radi6logo
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Béasicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Técnico en Imagenes
Profesionales Diagnosticas.
Entrenamiento en TAC
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | Helicoidal.
Minimo 1 afio en érea
Asistencial en 1l y IV
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Aios nivel de atencion.
3. COMPETENCIAS LABORALES
3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER
Competencias Nivel Exigido
Planeacién y organizacion 1
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Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

RININFLRIO|IO| O

Orientacion a Resultados

Otras competencias

No aplica.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NIWINWNINIDN

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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ROL OPERATIVO ASISTENCIAL

CARGO \ Auxiliar Central de Esterilizacion.
1. DESCRIPCION DEL CARGO

Descontaminar, limpiar, Empacar, esterilizar y almacenar el material médico-
quirargico aplicando los mas altos estandares establecidos con el fin de lograr
el aseguramiento de la esterilizacion de los mismos.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

eProcesar o reprocesar los equipos, instrumental y materiales médico-

quirargicos utilizando para ello los métodos de descontaminacion vy

esterilizacion aprobados en la institucion.

e Conocer y utilizar los equipos de descontaminacion y esterilizacion segun

instrucciones y entrenamiento previamente recibidos.

Proveer los insumos estériles a las salas de cirugia, UCI y a hospitalizacion.

Realizar controles a través de los diferentes pasos del proceso de

esterilizacion.

# Registrar correctamente los controles de Esterilizacion.

e Utilizar los recursos de la Central de Esterilizacion en forma optima con el fin
de disminuir los costos de operacion del area.

e Utilizar los empaques adecuados para cada elemento y cada método de
esterilizacion segun estandares establecidos.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Coordinador central de esterilizacion
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Auxiliar de Enfermeria
certificado por una
2.2.2 escuela acreditada por la
Profesionales Secretaria de Educacion.
Entrenamiento en Central
de Esterilizacion,
Conocimientos basicos de
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | Word y Excel.
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Afos No aplica

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER
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Competencias Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

R OOk |IOI0O| O |k

Orientacion a Resultados

Otras competencias

e Auxiliar de enfermeria.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NP RN RN -

Orientacion al Detalle y a la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Manipuladora de Alimentos.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Prepara los alimentos de los pacientes siguiendo los indicadores de la
nutricionista y de acuerdo a los protocolos establecidos para asegurar el
cumplimiento del tratamiento dietético ordenado y la calidad de los alimentos
gue se entreguen a los pacientes.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Distribuir las dietas a los pacientes clasificadas segun el numero de
habitacién

e Retirar la bandejas de las habitaciones 30 minutos después de sus entrega

e Diligenciar las encuestas de habitos y preferencias alimentarias a los
pacientes

e Preparar los productos para alimentacion enteral de acuerdo a ordenes
especificas de la nutricionista

¢ Alistar las meriendas para pacientes

¢ Alistar el carro, vajilla y utensilios para entrega de dieta a pacientes en los
diferentes tiempos de comida.

¢ Registrar diariamente la ingesta de alimentos de pacientes

e Informar oportunamente a la Coordinadora de Nutricion las quejas o
sugerencias de los pacientes

e Asistir a las reuniones programadas por la institucion.

e Llevar el control de ingreso y egreso de productos alimenticios utilizados en
el Area de Recuperacién

e Responder y controlar los productos comestibles del minibar de las
habitaciones

e Mantener limpios y en buen estado los utensilios de los pacientes.

e Responder por el equipo y utensilios a su cargo.

e Cumplir con los protocolos de limpieza y desinfeccion del area'y de equipos
establecidos en la institucion.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Coordinador de Nutricién
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Preparacion de
2.2.2 alimentos, Manipulacién
2.2 FORMACION Profesionales de alimentos (BPM).
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2.2.3 Postgrado

No requiere.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 6 meses en un
servicio de alimentacion.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

R OO OIO0|l O |k

Otras competencias

No aplica

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y a la
Calidad

NIR[RIN RN -

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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ROL DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO \ Asistente de programacion

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar una programacién quirtrgica acertada fundamentada en los criterios
institucionales para asignar cupos quirdrgicos a cirujanos, garantizando la
maxima ocupacion de la capacidad instalada de las salas de cirugia.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Revisar diariamente la programacion de cirugia registrando la revision en una
lista de chequeo.

¢ Dar citas para instrucciones prequirargicas y valoracion preanestésica.

¢ Informar los motivos de cancelacion de cirugias.

¢ Informar a la Instrumentadora lider de la CE y la auxiliar de compras sobre el
requerimiento de insumos especiales y material de osteosintesis solicitados
por los cirujanos

¢ Informar al cirujano los casos en que se vea afectada su programacion
quirdrgica por suministro, asuntos administrativos o asistenciales del
paciente.

¢ Informar a las diferentes areas afectadas las novedades de programacion.

¢ Confirmar diariamente a los pacientes programados.

e Recordar diariamente a los cirujanos su agenda quirdrgica en la clinica
General del Norte.

e Ubicar los elementos de trabajo en el lugar

¢ asignado en perfecto orden y limpieza.

¢ Asignar el indicador a cada procedimiento quirdrgico y realizar la operacion
para definir el indicador mensual.

e Llevar un control semanal de suspension y cancelacion de cirugia e informar
a la sub-gerencia de salas.

e Informando oportunamente todos los cambios, eventos, novedades,
requerimientos de insumos especiales, materiales, equipos y RRHH que se
conozcan al interior de su cargo.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacién: Coordinacion de Cirugia
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
22.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2 FORMACION 2.2.2 Instrumentadora
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Profesionales quirurgica.

2.2.3 Postgrado No requiere

2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Anos

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

RININRPIO|O| O |k

Orientaciéon a Resultados

Otras competencias

Computador, Word, Excel y Power Point. Instrumentacion quirdrgica.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NIWININININIDN

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Recepcionista de Admisiones.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Elaborar toda la documentacién de admision relacionada con el ingreso de
pacientes a los diferentes servicios que ofrece la clinica, de acuerdo con los
requisitos y reglamentos establecidos para ello, de manera que se logren los
objetivos trazados para el buen desarrollo de las actividades del area misma y
de las areas relacionadas.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Ofrecer un trato amable a todas las personas.

e Dar informacion a quien lo solicite sobre los servicios ofrecidos y los
convenios con las diferentes empresas.

e Satisfacer las necesidades del usuario rapido y completamente dejandole
siempre la sensaciéon de haber recibido mas de lo que esperaba, es decir,
satisfaciendo expectativas.

e Cumplir con los procedimientos establecidos para realizar la admision de
paciente.

¢ Verificar diariamente la programacion de consulta preanestésica.

e Liquidar el valor a cancelar por el usuario por concepto de pagos
compartidos, copagos, deducibles, insumos, uso de equipos, etc.

e Informar a secretaria de programacion de cirugia sobre cualquier cambio en
la programacién o informacion adicional.

e Mantenerse en comunicacion constante con el area de cirugia para detectar
cualquier cambio en los procedimientos realizados u hospitalizaciones de
tltima hora de manera que se informe a los familiares oportunamente para
tramitar los cambios de 6rdenes de servicio.

e Solicitar autorizaciones a las diferentes entidades para la admisién de
pacientes a los servicios de UCI y Hospitalizacion.

e Cumplir el reglamento interno y normas de convivencia de la clinica.

e Entregar diariamente el turno dejando por escrito las situaciones especiales
ocurridas, asi como los asuntos pendientes de realizar para garantizar la
continuidad del servicio.

e Mantener un trato cordial y respetuoso con todos los compafieros de trabajo y
usuarios de nuestros servicios.

e Responder por los equipos a su cargo.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica.
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Coordinador de Admisiones
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2 FORMACION 2.2.1 Estudios | Bachillerato Profesional
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Basicos

222
Profesionales

Técnico en ciencias
Administrativas o carreras
afines.

2.2.3 Postgrado

No aplica

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 1 afio de atencién
al cliente.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

RININIPIO|O| O |k

Otras competencias

No aplica.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NIWINININININ

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Auxiliar de Archivo y estadistica.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Archivar las historias clinicas y documentos contables de acuerdo con las
normas institucionales y legales vigentes garantizando la oportuna retencion y
conservacion documental.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Digitalizar las historias de los pacientes dados de alta

e Organizar las carpetas de acuerdo con los establecido por la hormatividad

eVelar por la conservacion de las historias clinicas de acuerdo a los plazos
establecidos

e Garantizar un manejo seguro, agil y oportuno de las historias clinicas

e Digitalizar los soportes y documentos contables.

e Anexar todos las copias de los soportes para las facturas de acuerdo a las
especificaciones de cada cliente

¢ Organizar las facturas y sus soportes por entidad

¢ Enviar las facturas y sus soportes al responsable por el envio oportunamente.

e cumplir con las normas establecidas por la institucion.

e Elaborar y mantener la tabla de retencion documental

e Organizar los documentos que por su tiempo de archivo deban ser
eliminados

e Mantener organizado el archivo de acuerdo a las necesidades
institucionales

e Garantizar que los documentos se conservan en confidencialidad.

¢ Facilitar la consulta de historias clinicas al personal autorizado a su acceso

e Entregar copia de la historia clinica a los pacientes o su apoderado previa
autorizacion escrita

¢ Entregar los documentos solicitados por el personal médico de los pacientes
gue han utilizado los servicios con anterioridad

e Entregar los documentos archivados cuando sean requeridos al personal
autorizado.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacién: Subgerencia Administrativo financiero.
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Auxiliar de archivo,
2.2 FORMACION Profesionales Técnico de archivo,
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Tecndlogo en
Administracion

2.3 EXPERIENCIA

documental.
2.2.3 Postgrado Seminarios Archivista.
Minimo 1 afo,

2.3.1 Afos

preferiblemente en el
sector de la salud.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

RININRPIO|O| O |k

Otras competencias

No aplica.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NIWININININIDN

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.

202




CARGO \ Auxiliar de Caja

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Recibir y contabilizar todos los pagos realizados a la clinica por conceptos de
pagos de paciente de acuerdo a las politicas contables y los principios de
convalidad generalmente aceptados con el propésito de suministrar informacion
fidedigna, relevante.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Contabilizar las notas bancarias

¢ Contabilizar las cuentas por pagar por concepto de honorarios médicos

¢ Hacer el cuadre de caja y recibo de dinero

¢ Elaboracion de consignaciones bancarias

e Hacer relacion de cuentas canceladas por la entidades por concepto de pago
de honorarios

¢ Contabilizar los recibos de caja diario

¢ Contabilizar los pagos de clientes

e Contabilizar los pagos de celulares

e Contabilizar los pagos de admisiones no facturadas

e Contabilizar ingresos por consignar

e Elaboracion de cheques y relacion

¢ Registrar en el libro de bancos los egresos realizados diariamente

e Mantener al dia las cuentas auxiliares a su cargo

¢ Conciliar las cuentas por pagar a los cirujanos

¢ Conciliar las cuentas por pagar a proveedores

e Confirmar los cheques a las entidades bancarias

e Atencion telefénica de proveedores.

e Realizar las cotizaciones a pacientes y médicos cirujanos

¢ Realizar descuentos en procedimientos en coordinacidon con el subgerente
administrativo operativo.

e Proveer informes financieros y estadisticos propios de su competencia

e Cumplir con las normas de la Clinica

e Cumplir con las politicas de la clinica.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Jefe de Contabilidad
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2 FORMACION 2.2.2 Técnico en Contabilidad.
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Profesionales

2.2.3 Postgrado

Seminarios Contables.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 2 afios.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

RININRPIO|O| O |k

Otras competencias

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NIWINININININ

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informaciéon de la Clinica.
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CARGO \ Auxiliar de Compras

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Realizar oportunamente las compras de acuerdo a las politicas institucionales,
garantizando la calidad de los productos comprados y la entrega de los mismos
al servicio solicitante.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Estar atento a las solicitudes de los servicios para la compra de insumos
necesarios para la prestacion del servicio.

¢ Solicitar la cotizacion del insumo requerido.

e Elaborar las 6rdenes de compra oportunamente.

¢ Realizar seguimiento a la autorizacion de la orden de compra.

e Enviar la orden de compra al proveedor y consensar la fecha de entrega del
producto.

¢ Hacer seguimiento a la llegada del producto a la institucién.

e Entregar oportunamente el insumo al servicio solicitante.

e Realizar recepcion técnica de los productos verificando con la orden de
compra que las condiciones pactadas se cumplan.

¢ Realizar evaluaciéon de proveedores.

¢ Mantener actualizada la base de datos de proveedores.

e Atender a los diferentes proveedores.

e Mantenerse actualizado en los nuevos productos que salen al mercado y
sean Utiles para la institucion.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Subgerencia administrativa financiera
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
221 Estudios
Béasicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Técnico en areas
Profesionales administrativas y afines.
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado No requiere
Minimo 1 afio en cargos
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ahos similares.
3. COMPETENCIAS LABORALES
3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER
Competencias Nivel Exigido
Planeacién y organizacion 1
Solucién de Problemas y Toma 0
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de decisiones

Direccién de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presiéon

Dominio Técnico

Orientaciéon a Resultados

RPININFRO|IO

Otras competencias

e EL Asistente de compras debe conocer y manejar insumos medico

quirargicos y logistica de compras.

e Manejo de sistemas basicos: Excel, Internet, Procesador de Textos.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NIWINININININ

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Auxiliar Contable

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Contabilizar diariamente todas las transacciones econdmicas de la clinica de
acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados con el
propdsito de suministrar informacion relevante y fidedigna para la realizacion de
los estados financieros.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Validar que los medicamentos e insumos recibidos estén ingresados
correctamente.

e Contabilizar la nomina del personal suministrado

e Contabilizar las cuentas por pagar de insumos y medicamentos y otros
conceptos

¢ Contabilizar los honorarios médicos

e Contabilizar la amortizacion de diferidos

e Contabilizar la depreciacion

e Contabilizar el consumo de tarjetas de crédito

¢ Contabilizar el pago de los servicios publicos

¢ Elaboracion de declaraciones tributarias

¢ Revision y contabilizacion de las cuentas auxiliares a su cargo

¢ Contabilizacién de otras cuentas por pagar

e Contabilizar las provisiones de costos

e Cumplir con las normas de la Clinica

e Cumplir con las politicas de la clinica

e Desarrollar informes de acuerdos a la solicitud de su jefe inmediato.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de | Jefe de Contabilidad
Subordinacion:
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Auxiliar de Contabilidad.
Profesionales
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado No requiere
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Afos Minimo 1 afio.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacién y organizacion 1
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Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

RININFLRIO|IO| O

Orientacion a Resultados

Otras competencias

e Decreto 2649/93

e Plan Unico de cuentas para hospitales (PUCH)
e Tabla de Retencion en la Fuente por Renta

e Tabla de Retencién en la Fuente por ICA

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NIWININININIDN

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Auxiliar de Facturacion.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Facturar diariamente todas las atenciones realizadas a los pacientes, teniendo
como base la historia clinica, validando que la informacion corresponda con las
atenciones recibidas por el paciente, para garantizar que todos los
procedimientos, medicamentos e insumos se estan facturando de acuerdo a los
convenios establecidos entre la clinica y sus clientes.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Verificar diariamente las historias clinicas de pacientes para corroborar que
los cargos realizados en el sistema estén debidamente soportados.

¢ Verificar que la historia clinica tenga todos los soportes correspondientes

¢ Liguidar diariamente todos los cargos hechos a pacientes de acuerdo a los
convenios y manuales tarifarios

¢ Reclasificacion de honorarios médicos

¢ Revisar las cuentas de pacientes de acuerdo con las tarifas establecidas y los
convenios firmados con las distintas entidades para garantizar la aceptacion
sin objecién de las facturas por nuestros clientes.

¢ Facturar diariamente los cargos de los pacientes dados de alta

¢ Organizar por cliente las facturas con sus soportes completos

¢ Enviar diariamente las facturas a auditoria médica para su aprobacion

e Emitir RIPS por cada cliente

e Elaborar las relaciones de factura por cada cliente.

e Elaborar reportes de facturacion solicitados por la gerencia.

e Cumplir con el horario establecido

e Cumplir con las normas de aseo y seguridad dictadas por la institucion

e Cumplir con las funciones especiales asignadas por su jefe inmediato.

e Responder por los equipos a su cargo.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Coordinador de Facturacion.
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Tecnbélogo en aéreas
Profesionales administrativas.
Curso de Facturacion en
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado | Salud.
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Afos Minimo 2 afos.
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3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacion y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

RPINNRFROIO| O |k

Orientacién a Resultados

Otras competencias

No aplica.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NIWINININININ

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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CARGO \ Auxiliar de Sistemas

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Apoyar al personal de la Clinica con lo concerniente al adecuado
funcionamiento de los sistemas informaticos y temas relacionados con el fin de
contribuir al 6ptimo manejo de los recursos de sistemas.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Validar periodicamente los resultados obtenidos de las diferentes
aplicaciones.

¢ Revisar periddicamente el cumplimiento de los diferentes procedimientos para
garantizar ingreso veraz y oportuno de informacion al sistema.

e Garantizar el resultado positivo de los manteamientos correctivos que se
presenten.

e Programar los mantenimientos preventivos que se requieran.

e Monitorear el trafico de informacion en la red local para - Garantizar bueno
tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes.

¢ Disefiar politicas de seguridad para el acceso a los diferentes equipos asi
como respaldo de la informacion critica de la clinica.

e Actualizar periédicamente los equipos con acceso a Internet con los parches
de seguridad criticos.

e Restauracién de Copias de Seguridad a solicitud de los usuarios.

e Copias manuales diarias del servidor de planos.

e Revisar, evaluar y definir con el responsable del &rea solicitante, los
requerimientos de informacion y plantear la solucibn mas efectiva para ese
propasito.

e Desarrollar los programas requeridos para implementar la solucién acordada
con el responsable del area solicitante.

e Formular y proponer el plan informatico segun los objetivos de la empresa a
corto, mediano y largo plazo

e Instaurar las soluciones necesarias para cubrir las necesidades de la
empresa y sus usuarios

e Supervisar la implementacion y desarrollo de los proyectos informéaticos.

e Cooperar en el disefio de planes de formacién en materia de tecnologias de
la informacion y supervisar su implementacion.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de| Jefe de Sistemas
Subordinacién:
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2 FORMACION 2.2.1 Estudios | Bachillerato Profesional
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Basicos

2.2.2
Profesionales

Auxiliar de Sistemas.

2.2.3 Postgrado

No aplica

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

Minimo 1 afo laborando
en aéreas afines.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacién a Resultados

RPININFRPOIO| O |k

Otras competencias

¢ Dominio de las plataforma (Linux, iSeries, Windows)
e Redes locales, equipos de networking (switches, Access point, cableado

estructurado)

e Planes de backup y recuperacion de informacion.
e Domino de la plataforma en uso.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NIWININININIDN

Fuentes: Andlisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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CARGO \ Lider de Educacion

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Planear, organizar, implementar y coordinar la educacién continua institucional
dirigida a los clientes internos y externos, asegurando la actualizacion y
competitividad del talento humano que labora en la institucién y la participacion
activa del paciente y familia en su proceso de atencion.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Tener en cuenta las necesidades de educacion de todas las areas
institucionales, de tal manera que con base a ellas se pueda realizar el
programa de educacion.

e Crear un programa de seguimiento que permita identificar las actividades
realizadas y las horas de educacion de cada persona.

¢ Realizar un programa que contenga todos y cada uno de los empleados que
laboran en la institucion para hacer un seguimiento del cubrimiento y
asistencia a las actividades programadas y poder definir estrategias para
alcanzar el 100% de capacitacion al personal.

e Crear un programa que permita identificar la adherencia del personal y el
cumplimiento de los objetivos trazados en cada actividad realizada.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacién: Coordinador Talento Humano
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Enfermera, administrador
de empresas,
2.2.2 administrador de servicios
Profesionales de salud.
Diplomado en educacion
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado universitaria.
Minimo 1 afio en areas
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Aios afines.
3. COMPETENCIAS LABORALES
3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER
Competencias Nivel Exigido
Planeacién y organizacion 1
Solucién de Problemas y Toma 0
de decisiones
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Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacion a Resultados

RININFLIO|O

Otras competencias

e Técnicas de educacion

e Técnicas de capacitacion y entrenamiento

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NIWINININININ
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CARGO \ Revisor de cuentas medicas

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Revisar la totalidad de las facturas emitidas a nuestros clientes, de acuerdo a la
normatividad y convenios vigentes, asegurando que la facturacion se envie con
cero errores.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Revisar el 100% de la facturacion de la Clinica.
e Recepcionar la factura del Coordinador de Facturacion.

e Constatar la pertinencia de la facturacion con el convenio establecido con el
cliente.

e Verificar los soportes de lo facturado.

e Informar las inconsistencias encontradas en la factura.

e Consolidar la informacion de la revision diaria.

e Refrendar la factura objetada.

e Mantener organizada y actualizada la informacion de auditoria

e Generar informe de revisoria de cuentas.

¢ Participar con el Auditor en el analisis de la informacién arrojada.

e Colaborar en el desarrollo del plan de actividades propias de auditoria.

e Radicar la facturacién de administradoras que tengan mayor impacto sobre la
facturacion.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica

1.2.2 Relaciones de | Medico Auditor
Subordinacion:

2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
2.2.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2 Tecnblogo en ciencias
Profesionales administrativas.

Curso, seminarios o0
diplomados relacionados
con Auditoria de cuentas
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado medicas y facturacion.

Minimo 2 aflos en
facturacion y/o revisoria
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ahos de cuentas.

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias \Nivel Exigido
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Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direcciéon de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

RININRFPOIO| O |k

Orientaciéon a Resultados

Otras competencias

e Sistema General Seguridad Social en Colombia
e Legislacion en Salud y sus actualizaciones.
e Manuales tarifarios del régimen de SGSSS.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NIWINININININ

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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ROL OPERATIVO ADMINISTRATIVO

CARGO \ Auxiliar de lavanderia

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Limpiar y descontaminar el instrumental, equipos y elementos médico-
quirargicos aplicando los protocolos establecidos con el fin de disminuir la
biocarga.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Realizar los procedimientos de limpieza y desinfeccion de acuerdo con los
protocolos de la Institucion.

e Entregar al area de empaque los equipos de Instrumental completamente
limpios, libres de biocarga, seguros para su manipulacion.

e Aplicar al instrumental los tratamientos adecuados para su conservacion

como detergentes, antioxidantes y lubricantes.
Mantener el area en excelente estado de limpieza.
Utilizar en forma responsable los elementos de proteccién personal.
Registrar en los formatos correspondientes los equipos e instrumental que

recibe de salas de cirugia y otros servicios.

¢ Entregar su turno en forma correcta segun las normas de la clinica.

e Entregar el area organizada y limpia

¢ Asistir a los eventos educativos a los que sea asignada.

e Responsabilizarse por su permanente actualizacion.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Coordinacion de Cirugia
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
22.1 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
Auxiliar de Enfermeria
certificada por una
2.2.2 escuela acreditada por la
Profesionales Secretaria de Educacion.
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado No aplica
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Aios No aplica

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias Nivel Exigido

Planeacién y organizacion 1
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Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacién

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

R OO, IOIO| O

Orientacion a Resultados

Otras competencias

o Auxiliar de enfermeria.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

N|R[RIN| RN -

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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CARGO \ Mensajero.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Entregar la correspondencia generada en las diferentes areas de la clinica
acorde a la prioridad de esta, garantizando la oportuna entrega de la misma.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

¢ Recibir del Auxiliar Contable tareas a realizar.

¢ Revisar el registro de pendientes del dia.

¢ Organizar segun prioridad la ruta de entrega del dia

¢ Solicitar a cada responsable de correspondencia las indicaciones necesarias
para la entrega.

¢ Entregar correspondencia segun la prioridad establecida a las personas que
le hayan delegado tareas.

« Recibir del Auxiliar Contable el dinero de las consignaciones a realizar.

« Diligenciar los volantes de consignacion.

« Realizar las consignaciones bancarias.

« Entregar volante de consignacion al Auxiliar Contable.

e Enviar por fax volantes a proveedores nacionales.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de
Subordinacion: Subgerente Administrativo financiero
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
221 Estudios
Basicos Bachillerato Profesional
2.2.2
Profesionales No requiere
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado No requiere
Minimo 6 meses en
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ahos cargos similares
3. COMPETENCIAS LABORALES
3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER
Competencias Nivel Exigido
Planeacién y organizacion 1
Solucion de Problemas y Toma 0
de decisiones
Direccion de Personal 0
Negociacion 0
Iniciativa 1
Tolerancia a la Presion 0
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Dominio Técnico 0

Orientaciéon a Resultados 1

Otras competencias

Conocimiento de la ciudad.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NR[R|N RN -

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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CARGO \ Auxiliar de Servicios Generales.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Mantener limpia y desinfectada el area quirdrgica para evitar diseminacion de
microorganismos y cumplimiento con los protocolos definidos. Mantener el
Stock de gases medicinales como CO2 Y N, definidos para el uso de los
equipos biomédicos.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Revisar programacion de cirugia para organizar el trabajo diario en
coordinacion con las circulantes de salas.

e Incluir en la programacion de limpieza todas areas y s secciones y registrar
las actividades en el formato establecido.

¢ Atender las solicitudes de su jefe inmediato en relaciéon con la limpieza del
area quirurgica.

¢ Realizar los procedimientos de limpieza y desinfeccién post-quirdrgica, diaria
y semanal.

¢ Responsabilidades por los controles de asepsia semanal en cada una de las
secciones.

e Garantizar permanentemente el cumplimiento de las normas de limpiezas y
descontaminacién de cirugia siguiendo los protocolos definidos para cada
situacion.

¢ Organizar y ejecutar junto con el resto del equipo la desinfeccion semanal del
are quirargica.

¢ Responsabilizarse por el manejo adecuado de los desechos generados en el
area quirurgica.

e Asistir en las actividades académicas programadas para la educacion
continua.

¢ Verificar que las Balas de Gas Carbénico (CO2) y Nitrégeno (N) estén
disponibles con suficientes volumen en todo momento.

e Revisar la programacion del dia siguiente y preparar el material y los equipos
necesarios, dejando en el area lo correspondiente tal como: formol, Balas de
Co2 y/o Nitrégeno, mandmetros, llave de expansion, etc.

¢ Informar a la coordinadora de Sala de cirugia sobre las necesidades del area
a su cargo para que las compras sean tramitadas con el tiempo suficiente.

¢ Entregar el turno informando lo realizado y haciendo énfasis en lo pendiente.
Dejar registros por escrito en el cuaderno correspondiente.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica
1.2.2 Relaciones de | Subgerencia administrativa financiera.
Subordinacién:
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
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2.2 FORMACION

2.2.1 Estudios
Basicos

Bachillerato Profesional

222
Profesionales

No aplica.

2.2.3 Postgrado

No aplica.

2.3 EXPERIENCIA

2.3.1 Afos

No aplica

3. COMPETENCIAS LABORALES

3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER

Competencias

Nivel Exigido

Planeacién y organizacion

Solucién de Problemas y Toma
de decisiones

Direccion de Personal

Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

Orientacién a Resultados

P OOFRr| OO0l O |k

Otras competencias

No aplica.

3.2 COMPETENCIAS DEL SER

Competencias

Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacioéon

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

Orientacion al Detalle y la
Calidad

NIR[RN RN

Fuentes: Analisis de las autoras con base en informacion de la Clinica.
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CARGO | Vigilante.

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Garantizar la seguridad de la clinica y de las personas que utilizan sus servicios
de acuerdo con las politicas establecidas generando con ello confianza tanto
en el cliente que visita como en sus colaboradores.

1.1. FUNCIONES DEL CARGO

e Anotar en el libro de minuta la entrada y salida del personal que labora en la
institucion.

¢ No permitir el parqueo de vehiculos en la parte externa de la clinica.

¢ Estar atentos a movimientos sospechosos alrededor de la clinica.

e Entregar por escrito al vigilante terminar de turno las situaciones especiales
ocurridas durante el dia.

« Recibir de manera cordial a las personas que llegan a la clinica.

« Direccionar a los visitantes hacia el servicio solicitado.

¢ Dar informacion no confidencial a quienes la soliciten.

¢ Anotar la matricula de los vehiculos que ingresan al parqueadero

¢ Entregar tiquete correspondiente a cada vehiculo

e Cobrar el valor correspondiente al uso de parqueadero

¢ Cuidar los vehiculos que se encuentran dentro del mismo.

o Entregar al auxiliar de caja el dinero correspondiente al uso del parqueadero.

1.2 RELACIONES DEL CARGO

1.2.1 Relaciones de Autoridad: | No aplica.
1.2.2 Relaciones de
Subordinacién: Subgerente administrativo financiero.
2.1.1 Edad
requerida No aplica
2.1.2 Sexo No aplica
2. PERFIL DEL CARGO 2.1.3 Estado Civil |No aplica
2.1.4
2.1 PERFIL DEMOGRAFICO Nacionalidad Colombiana
221 Estudios
Bésicos Bachillerato Profesional.
2.2.2
Profesionales Estudio de seguridad.
2.2 FORMACION 2.2.3 Postgrado No aplica.
Minimo 1 afio en cargos
2.3 EXPERIENCIA 2.3.1 Ahos similares.
3. COMPETENCIAS LABORALES
3.1 COMPETENCIAS DEL SABER Y HACER
Competencias Nivel Exigido
Planeacién y organizacion 1
Solucion de Problemas y Toma 0
de decisiones
Direccion de Personal 0
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Negociacion

Iniciativa

Tolerancia a la Presion

Dominio Técnico

R|IO|O|F|O

Orientaciéon a Resultados

Otras competencias

Cursos bésicos de seguridad.

Competencias Nivel Exigido

Actitud de Servicio

Liderazgo Personal

Aprendizaje Continuo

Comunicacion

Responsabilidad

Relaciones Interpersonales

NR[RIN RN

Orientacion al Detalle y la
Calidad

Fuentes: Anélisis de las autoras con base en informacién de la Clinica.
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10. CONCLUSIONES

La organizacion Clinica General del Norte sucursal Cartagena cuenta
con un departamento de talento humano, sin embargo este no tiene
formalmente definido el proceso de seleccién de personal, ni tampoco
los procesos de reclutamiento y analisis y descripcion de cargos que

soportan al de seleccion.

Para el caso de analisis y descripcion de cargos estos se encuentran
descritos y relacionados con el organigrama, pero su andlisis no se
encuentra sustentado por competencias. Lo que no le permite una

buena gestion de personal.

Por medio del analisis y descripcion de cargos se comprende e identifica
para cada cargo de la organizacién, que hace, como lo hace, para qué y
como genera valor a la organizacion, para que una vez definidas y con
base en ellas se atraigan candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos en la organizacién mediante el reclutamiento
para luego filtrar las hojas de vida que méas se ajusten al perfil y

continuar con la seleccién de personal.

En el proceso de reclutamiento esta informalmente utiliza reclutamiento

mixto pero le otorga una baja prioridad al mismo.

En cuanto a la seleccién principalmente utiliza pruebas de conocimiento
y entrevistas, lo que significa un proceso incipiente que no asegura la

competencia del personal seleccionado en el desempefio de su cargo.

Mediante la seleccién por competencias se obtienen ventajas como:
definicion de caracteristicas y actitudes de cada entrevistado, detectar

necesidades de formacion del personal contratado, encontrar personal
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multifuncional que se adapte a los cambios y requerimientos de la
organizacion, capacitacion en el desarrollo de las competencias con las
gue no cuenten, al tiempo de fortalecer las innatas y genera compromiso

en los empleados desde el primer momento.

La propuesta del presente trabajo estuvo en el disefio del proceso de
seleccidon y de los de apoyo como son analisis y descripcion de cargos y
reclutamiento, todos por competencias utilizando la clasificacion de

competencias del ser, saber y saber hacer.

Se le realizo el andlisis y descripcion a la totalidad de los cargos

asistenciales y administrativos.

La Clinica debe articular estos procesos con los de evaluacion del
desempefio. Capacitacion y salarios y beneficios sociales para darle un

manejo integral al talento humano.

Cada vez que la organizacion cree un nuevo cargo, fusiones dos o tres,
debera actualizar el analisis y descripcion de cargos de ese nuevo

puesto.
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11. RECOMENDACIONES

Se recomienda a la Clinica General del Norte acoger la presente
propuesta del proceso de seleccion y sus procesos de apoyo (analisis y
descripcion de cargos y reclutamiento) por competencias que le asegure
una optima gestion del talento humano y que el personal seleccionado
posea las competencias para un excelente desempefio, mejorando la
eficacia y eficiencia e incrementando la satisfaccion de sus grupos de

interés.

Se recomienda a futuro articularlo con evaluacion del desempefio,
capacitaciéon y salarios y beneficios sociales, para darle un manejo

sistemético y sistémico al talento humano en la organizacion.

Monitorear a intervalos de un afio el analisis y descripcion de m la
totalidad de cargos de la organizacion o cada vez que cree o fusione

cargos.

La Clinica General del Norte sucursal Cartagena debe estar atenta a los
cambios que se estan presentando en el entorno y que adopten nuevos
enfoques que contribuyan al éxito empresarial y especialmente en la
gestién de la coordinacion del talento humano, al incorporar el concepto

de competencias como modelo de transformacion organizacional.

El modelo de gestion humana por competencias debe ser concebido
dentro de la Clinica, como una herramienta clave que facilitara la gestion

global de la coordinacién de talento humano.

Socializar, capacitar y sensibilizar al personal de la Clinica con el modelo
de gestion humana por competencias, haciendo que este sea parte de la

cultura organizacional.
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e El presente modelo trae como beneficios adicionales una mejor y certera
atencion al personal de COLPUERTOS y del Magisterio de Bolivar como

usuarios permanentes de estos servicios.
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