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Resumen

El presente trabajo de investigacion disefio del modelo de gestion del talento humano
para el fortalecimiento de las competencias de los colaboradores en la fundacion Icomsalud Ips
partié de la inquietud sobre la construccion de un modelo que permitiera realizar la Gestion del
talento humano y fortaleciera las competencias de la organizacion.

La investigacion tuvo como objetivo general, la realizacion del disefio del modelo de
gestion del talento humano para el fortalecimiento de las competencias de los colaboradores en
la Fundacion lcomsalud Ips.

El desarrollo de la investigacion es de tipo exploratorio descriptivo describiendo los
atributos de la fundacién, sus problemas relacionados con la gestion humana, las causa que
originaron la situacién analizada.

El enfoque de estudio es de tipo cualitativos, el método de indagacion es deductivo este
nos permitié inferir nuevos conocimientos no elaboradas en la fundacion.

La conclusion se logra realizar un diagnostico organizacional, proponer un modelo de
gestion humana que esta en ejecucion y se espera obtener los mejores resultados buscando el

fortalecimiento de las competencias de la fundacion

Palabras clave: Gestion Humana, Macro-procesos, Competencias
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Abstrac

The present research work on the design of the human talent management model to
strengthen the competencies of the collaborators at the Icomsalud Ips foundation started from
the concern about the construction of a model that would allow Human Talent Management to

be carried out and strengthen the competencies of the organization.

The research had as a general objective, the realization of the design of the human talent

management model to strengthen the skills of the collaborators at the Icomsalud Ips Foundation.

The development of the research is descriptive exploratory type describing the attributes
of the foundation, its problems related to human management, the causes that originated the

situation analyzed.

The focus of study is qualitative, the method of inquiry is deductive, this allowed us to

infer new knowledge not developed in the foundation.
The conclusion is achieved by carrying out an organizational diagnosis, proposing a

human management model that is in progress and it is hoped to obtain the best results seeking to

strengthen the foundation's competencies.

Key words: Human Management, Macro-processes, Competences
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Introduccién

Las empresas, han evidenciado en la actualidad la importancia de los cambios en el &rea
de la gestion humana, para poder ser competitivas en el medio y asegurar su permanencia, esto
permite una articulacion entre los intereses de la alta gerencia de las empresas frente a la vision
estratégica, sus cambios y el empoderamiento que realicen con sus colaboradores, ya que estos

son quienes finalmente llevan a la ejecucion los objetivos de la organizacion.

Por lo cual los colaboradores ya no se evalian Unicamente por sus conocimientos
técnicas, sino que también son consideradas sus habilidades y competencias, buscando su

alineacion con las estrategias de la organizacion

El presente trabajo de investigacion se realiza teniendo en cuenta la revision
bibliogréafica de los antecedentes en el tema de gestion humana, los modelos y procesos,
identificando y conceptualizando las competencias laborales, los tipos de competencias y la

descripcion del modelo de gestion de competencias de Martha Alles.
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Toda esta revision permitié la elaboracion del presente trabajo; Disefio del modelo
de la gestion humana que busca, el fortalecimiento de las competencias laborales de los
colaboradores de la fundacion IPS Icomsalud, esto a través de la identificacién de la situacion
actual generando un diagnostico de la organizacion, y asi analizar las alternativas que permiten
sugerir una propuesta que sea eficiente y pertinente para la organizacion, y asi se fortalezcan

las competencias de sus colaboradores.

Todo esto se logré gracias al apoyo constante de la gerencia de la institucion,
atendiendo las sugerencias, escuchando las propuestas planteadas, y adaptando algunos
procesos a la Fundacion también considerando el apoyo permanente de los colaboradores, con
la participacion activa de cada uno de los procesos que se necesito para la ejecucion de este

proyecto.

Esta investigacion se organizo en varios capitulos, con el inicio de los antecedentes y

finaliza con la presentacion de los resultados.

capitulo uno, presenta los antecedentes en una revision bibliografica, y de gestion
documental en libro, tesis, articulos, sobre el tema, el capitulo dos presenta planteamiento del

problema de investigacion, formulacion y sistematizacion del problema.
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El capitulo tres menciona los objetivos, general y especificos, el Capitulo cuatro

menciona el marco de referencia: marco contextual, marco teérico, y marco legal.

Capitulo cinco, la Justificacion de la investigacion, Capitulo seis aspectos
metodoldgicos con el tipo de estudio, método de estudio con el enfoque, fuentes de la

informacion, recoleccion de la informacién.

El Capitulo siete menciona el desarrollo e informe de la investigacion, con el
diagnostico de la situacion actual, formulacion del modelo de la gestion humano, disefio del
macro proceso. politicas de la gestién humana, marco legal, analisis y disefio del cargo,

requisicion y reclutamiento, seleccién de personal,

Capitulo ocho lo compone la conclusiones y recomendaciones finalmente la seccion

complementaria bibliografia y los con los Anexos.
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Capitulo I Antecedentes

Para empezar, abordar los conceptos principales de esta investigacién en la gestion
humana y las competencias organizacionales se realiza una revision documental tomando como

referencia algunos articulos, libros, revistas, y otras investigaciones que estudiaron el tema.

Es asi como articulo de los autores (Hernandez Junco, V., & Santamaria Naranjo,
2018) que tuvo como objetivo desarrollar un Modelo de gestion humana basado en un sistema
de competencias e indicadores de la organizacion no gubernamental para la discapacidad
Fundacion “Cuesta Holguin”, con un enfoque cuantitativo a través de la recoleccion de datos y
de la medicién numérica. del tipo de investigacion no experimental transversal descriptivo,

usando como meétodo analitico sintético, enfoque de sistemas, modelacion.

A nivel empirico usaron la caracterizacion, aplicacion de cuestionarios, el analisis
documental, entrevistas, usando método Delphi, coeficiente de concordancia de Kendall, con
uso de paquete estadistico IBM SPSS STATISTIC 20,0. El procedimiento metodolégico lo
realizaron mediante varios pasos, primero elaboraron el marco teérico, segundo realizaron el
andlisis de la situacion actual de la gestidn del talento humano, tercero elaboraron el modelo de
gestion por competencias, creacion de indicadores, y finalmente como cuarto punto validaron

el modelo. Los resultados arrojados “por la investigacion fueron que el modelo era factible,
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comprensible y suficiente para la aplicacion en las organizaciones no gubernamentales para la

discapacidad.

Asi mismo (Salamanca, Rio Cortina, & Rios, 2014) Implementaron un modelo de
gestion organizacional basado en el logro de objetivos donde analizaron las capacidades del
talento humano para el logro intermedios de caracter tangible e intangible, teniendo en cuenta
que el objetivo de investigacion fue el de presentar diferentes factores derivados de una serie

de dimensiones como son desarrollo humano, condiciones laborales, y productividad.

De esta manera se presenta la investigacidn como un ejercicio tedrico de
fundamentacion para construir indicadores asociados a la ejecucion de actividades y
entregables bajo condiciones establecidas a partir del despliegue y desagregacion de objetivos,
en conjunto con el establecimiento de metas que corresponden con los requerimientos

organizacionales. (Salamanca et al., 2014)

Por otro lado (Garcia Marin, 2016) refieren que Gestionar el talento humano es uno
de los mayores retos que enfrentan los gerentes del siglo XXI, los empleados de una
organizacion muchas veces se sienten insatisfechos con su situacion laboral, ademas que para
la empresa puede generar un costo en que incurre por su salud personal, para la economia
nacional, pues trae como consecuencia absentismo, rotacion o fluctuacién del personal,

disminucion del rendimiento fisico y psicoldgico, reduccion de la calidad en su trabajo
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realizado, accidentes, indemnizaciones por reclamos y gastos médicos, improductividad y

clima organizacional negativo.

Desde otro punto de vista (Pardo Enciso & Diaz Villamizar, 2014) realizaron una
investigacion titula “"Desarrollo del talento humano como factor clave para el desarrollo
organizacional,” una vision desde los lideres de gestion humana en empresas de Bogota D.C.
la cual tenia como propdsito principal el estudio para comprender cdmo los procesos de
capacitacion y de desarrollo de competencias se convierten en factores clave para la
transformacion organizacional en un grupo empresas de la ciudad de Bogot4, desde la vision de

los lideres de Gestion Humana.

Los hallazgos de esta investigacion, son de gran importancia para conocer el entorno
que enmarca las empresas sujeto de estudio en Colombia y asi entender la relacion entre el
desarrollo del talento humano y el desarrollo empresarial. De esta forma, la consecucion de
informacion suministrada por los lideres de talento humano o de quién haga sus veces, es
relevante para medir la efectividad del mismo, el impacto de las acciones y la contribucion de

los programas en los resultados organizacionales.(Pardo Enciso & Diaz Villamizar, 2014)

Por otra parte (Diaz, Cardona, & Aguirre, 2014) Realiz6 un Articulo denominado
Aportes tedrico — conceptuales a la dinamica de la gerencia desde el area de gestiéon humana ,

el articulo busco realizar una diferencia entre los conceptos de gestion estratégica y gestion
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humana, basado en un marco tedrico donde hizo énfasis en dos enfoques, primero la teoria de
la estrategia y luego énfasis en las ciencias humanas, considerando como referentes tedricos

a (Renée Bédard, 2004) y en la préctica gerencial a (Diaz et al., 2014)

Finalmente (Diaz et al., 2014) consideran que la gestion humana debe tener en cuenta
“la trayectoria de los sujetos, la calificacién y desempefio en contexto, evaluacién individual y
colectiva, importancia de los valores y creencias porque estos van mas alla de cumplir rutinas

en la organizacion del trabajo” (Diaz et al., 2014)

Para el autor (Patino & Arbelaz, 2016) en su articulo gestion humana de orientacion
analitica: un camino para la responsabilizacion realizado en la maestria en desarrollo
humano organizacional de la universidad EAFIT plantean una investigacion con una mirada
clinica de las organizaciones, que tuvo como objetivo presentar una propuesta tedrica de
gestion humana orientada al desarrollo humano en la organizacion, un enfoque encaminado a la
conversacion y la responsabilizara de las personas en las organizaciones mediante la
participacion de los sujetos a nivel individual, grupal y colectivos considerando que la
participacion se genera sentido de pertenencia, inclusién y compromiso, todo esto realizado
mediante estudio de casos usando el método analisis del discurso, propiciando la participacion,
la escucha,, como conclusion el autor del articulo, refiere la necesidad de contar con una
filosofia de gestion humana orientado hacia lo analitico, buscando formalizar los espacios de

conversacion que permitan la participacion de los sujetos de la organizacion que les permitan
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potencializar su desarrollo en la organizacién, también consideran la ética en la organizacion
buscando que los sujetos mediante el uso de la dialéctica asuman actos de forma responsable.

(Patino & Arbelaz, 2016)

De la revision anterior se deduce que la participacion activa y constante del area de
gestibn humano en una organizacion es sumamente importante, hoy en dia por medio de esta
oficina o area a se puede lograr la competitividad de una empresa, a través funciones claras
para cada cargo de forma coherente y organizada, con uso de medios que permitan desarrollar s
capacitaciones, formacion y desarrollo del talento humano fortaleciendo el conocimiento en sus
respectivos puestos de trabajo, a través de un aprendizaje participativo, también logara dar
cumplimiento de los objetivos planteados por la organizacion ,donde no sean solo son

capacitaciones, sino también formacion o desarrollo de los colaboradores

Capitulo 11 Planteamiento, formulacion y sistematizacion del problema

2.1 Planteamiento del problema

A continuacidn, se describe el lugar donde se realizara la investigacion, la situacion
problema que motiva a la investigacion, las caracteristicas de los elementos del problema, sus

consecuencias y por tltimo la formulacion del problema.
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La investigacion se realiza en La Fundacion Icomsalud Ips, Institucion juridica de
Derecho Privado regulada por el titulo XXXVI del libro primero del Codigo Civil, sin &nimo
de lucro, de nacionalidad colombiana, con patrimonio y personas juridicas propias, con
domicilio en el Municipio de Santiago de Cali (\Valle del Cauca) la cual en la actualidad no
cuentan con un area especifica de talento humano que sea claro para los colaboradores de la
fundacidn, esto hace que los procesos que le corresponden al area de gestion humana sea
delegado a otros colaboradores, motivo por el cual es importante para la investigacion
conocer la situacion actual y si se esta generando algunas dificultades en cuanto a los procesos
que deben desarrollarse, que permita desarrollar alternativas para la generacion de un modelo
de gestion en esta area, situacion que ha motivado el desarrollo de este trabajo de

investigacion.

Las dificultades que pueden conllevar a una organizacion él no contar con un modelo
de gestion humana , esté relacionada con la dificultad en la claridad frente a los procesos que se
desarrolla en las organizaciones, a su vez que dificulta realizar de forma periddica una
valoracién o diagnostico de la situacién actual de la empresa, y poder llevar a la ejecucion de
planes de mejora, también al no tener los roles definidos para algunos colaboradores hace que
se cree duplicidad en las funciones de los cargos y esto genera poca aceptacion de la
responsabilidad de labores, donde se deja de hacer actividades porque no hay un responsable en

el momento de la entrega de tareas.
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La organizacion al no tener un modelo de gestion humana estructurado para los
procesos de seleccion, con perfiles de cada cargo definidos, dificulta el momento de tomar
decisiones en la vinculacion del personal interfiere en la dificultad de escoger el personal
apropiado para cada cargo, esto podria generar errores que pueden causar afectacion directa en

el desarrollo a adecuado de los procesos.

Sien la actualidad no hay esta area de gestion humana en la organizacion, las
responsabilidades estan distribuidas entre el personal administrativo, situacion que puede
dificultar un desarrollo adecuado de procesos y cumplimiento de las acciones que implica cada
cargo, situacion que se puede considerar a solucionar a través del disefio del modelo de gestion

Humana asignando un responsable que cuente con el perfil adecuado para su ejecucion.

También es importante reconocer la necesidad de generar un modelo de gestion del
talento humano para la Fundacion Icomsalud, que permita aportar en el desarrollo del
cumplimiento de los propdsitos, metas u objetivos de la organizacion, que pueda considerar
también el desarrollo de disefios de puesto de trabajo con la elaboracién de perfil con énfasis en
la identificacién de competencias cardinales y especificas por areas, y una evaluacién del

desempefio de los colaboradores, entre otros aspectos relacionados con el area.
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Con la propuesta se pretende facilitar en la Fundacion Ips Icomsalud, una evaluacion de
la situacion actual, la cual permite el diagndstico del funcionamiento de la gestién humana
mediante la aplicacion de una entrevista para recoleccion de la informacién, para finalmente
construir el disefio de un modelo de gestion humana que les permita organizar su proceso para

el fortalecimiento de las competencias de los colaboradores.

2.2 Formulacion del problema de investigacion

¢Cudl es el modelo de Gestion humana que permita el fortalecimiento de las
competencias de los colaboradores en la Fundacién Icomsalud Ips en la Ciudad de Santiago de

Cali?

2.3 Sistematizacion del problema

e ;Cual es el diagndstico actual de los procesos de gestion humana que se realizan en la
Fundacion Icomsalud Ips?

e ;Cuél es el modelo de gestion humana por competencias que se adapte a las
necesidades de la Fundacion Icomsalud Ips?

e ;Cuales deben ser los procesos de la politica del area, marco legal, analisis y disefio de
cargos, reclutamiento, seleccion de personal, que se adapten a las necesidades de

Icomsalud de acuerdo al modelo previamente definido?
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Capitulo 111 Objetivos

3.1 Objetivo general

Disefar el modelo de gestion humana para el fortalecimiento de las competencias de los

colaboradores en la Fundacion Icomsalud Ips en la Ciudad de Santiago de Cali.

3.2 Objetivos especificos

1. Establecer la situacion actual de los procesos que se realizan en lcomsalud que permita
el diagndstico del funcionamiento de la gestion humana.

2. Formular una propuesta de modelo de gestion humana para el fortalecimiento de las
competencias de los colaboradores en la Fundacion Icomsalud Ips.

3. Disefar el macro-procesos de gestion humana basado en competencias: politicas del
area, marco legal, anlisis y disefio de cargos, reclutamiento, seleccién de personal, del

modelo de gestién humana para la Fundaciéon lcomsalud Ips.
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Capitulo 1V Marco de referencia

4.1 Marco contextual

El proyecto de investigacion se desarrolla en la Fundacién lcomsalud Ips que esta
ubicada en la ciudad de Santiago de Cali, en el Departamento del Valle del Cauca, Es con
personeria juridica de Derecho Privado regulada por el titulo XXXVI del libro primero del
Cadigo Civil, sin animo de lucro, de nacionalidad colombiana, con patrimonio y personas
juridicas propias. , Direccion: Carrera 66 B No. 6-59 El Limonar Teléfonos 554 6457 — 370
4435 Personeria juridica Resolucion No - 051120091111 de la Gobernacion del Valle. NIT
900 — 324452 — 1. Debidamente registrados en el Ministerio de la Proteccion Social con el
Caodigo de Prestador Especial N.° 76 — 001 — 08032 - 01. Con domicilio en el Municipio de
Santiago de Cali (\Valle del Cauca) hace parte de la comuna 17. Tomado de manual

Organizacional de la Fundacién lcomsalud IPS, afio 2018.

4.1.1 Politica institucional

Fomentar la prevencidn, tratamiento, rehabilitacion y mitigacion de las enfermedades

relacionadas con la salud integral, brindando a la comunidad en general, herramientas propias
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de promocion en salud que faciliten y mejoren las condiciones de vida, no solo de éstas, sino

también de las entidades y todo aquel que lo requiera dentro de este marco general.

La Fundacion podré adelantar las siguientes actividades basada en la normatividad

actual:

a) Establecer convenios con entidades publicas y privadas.

b) Prestar un servicio a través del programa Promocion en Salud y Hospitalizacién
Domiciliaria, buscando optimizar el servicio oportuno y digno de los usuarios y al mismo
tiempo minimizar la estadistica actual de mortalidad.

c) Ejecutar, capacitar y contratar en todo lo concerniente en salud a nivel local y regional,
realizar convenios de cooperacion y otro tipo de alianzas, con toda persona natural y

juridica y/o mixta que la Ley nos permita.

4.1.2 Mision

Somos una empresa dedicada a mejorar la condicion de vida de las personas a nivel
nacional; a través de un equipo multidisciplinario comprometido con la prestacion de servicios
en promocion, deteccion y tratamiento de la salud. Minimizando asi los indices de morbilidad
que garantizan calidad en cada uno de los servicios, esforzandose por brindar los mayores

beneficios para nuestros usuarios
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4.1.3 Visién

En el futuro estar posicionados a nivel nacional como una IPS con calidad humana,

eficacia y oportunidad en la prestacion de servicios de salud.

Por eso presentar una propuesta que permita lograr una mayor organizacion del Talento
Humano en la Fundacion Icomsalud IPS, a fin de mejorar los resultados actuales, por medio de
la creacion de un Disefio del modelo de gestion del talento humano para el fortalecimiento
competitivo en la organizacion, esto genera la facilidad de la obtencion de informacion
oportuna y confiable acerca del personal, a fin de satisfacer los requerimientos que se presenten

en las Areas de la empresa.

Es necesario que las organizaciones cuenten con un area especializada, que se encargue
de los procesos del personal, como la seleccion, mantenimiento y desarrollo, todo esto en busca
de un mejoramiento continuo, qué facilite brindar al cliente un mejor servicio, prestado por un

personal calificado, qué permita mantener una posicion privilegiada en el mercado.
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4.1.4. Objetivos institucionales

Objetivo General: Definir una base sélida que permita la consolidacion de los
principios y propdsitos de la Fundacion Icomsalud IPS que oriente al equipo de trabajo hacia el

cumplimiento de éstos y del mejoramiento continuo en el desempefio de sus labores.

Objetivos Especificos

e ldentificar los fundamentos que rigen y direccionan a La Fundacion lcomsalud IPS.

e Establecer protocolos administrativos para La Fundacion lcomsalud IPS y su Programa
de Atencién Domiciliaria, que aseguren la prestacion de un servicio efectivo y de
calidad.

e Determinar mecanismos que aseguren la continua actualizacion de los procedimientos
administrativos de La Fundacion Icomsalud IPS y de su Programa de Atencion

Domiciliaria.

4.1.5 Valores corporativos

Con el Personal
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“El Respeto: Valoramos y tratamos con dignidad a todas las personas.”

“Calidad de Vida: Buscamos el bienestar de todos y el mejoramiento de las

Condiciones de trabajo”.

“Conocimiento y aprendizaje permanente. Buscamos la excelencia profesional
promoviendo nuestro desarrollo basado en el estudio, la capacitacion permanente y

aprendemos de nuestras experiencias”.

Con la Ips:

“El Trabajo en equipo. Realizamos en conjunto y de manera solidaria el mayor esfuerzo

para el logro de objetivos comunes”.

“El Compromiso. Sentimos amor y orgullo por nuestra y estamos comprometidos con

el crecimiento y desarrollo de la misma”.

“La Confianza. Creemos en nuestro personal y fortalecemos cada dia nuestros valores

para crecer conjuntamente”.

Con los Clientes

“La Calidad: En todos nuestros procesos y servicios”.

“El Servicio: Servimos a los demas como nosotros mismos quisiéramos ser atendidos”.



28

“La oportunidad: Cumplimos y actuamos con oportunidad y eficacia para ser la mejor

opcidn en la prestacion de servicios hospitalarios y domiciliarios programados”.
“Etica Profesional: Mantenemos la integridad y la honestidad en nuestro trabajo”.

“Responsabilidad y Rentabilidad Social. Estamos comprometidos con quienes nos
contratan y con los usuarios para prestar un excelente servicio humano, recursos y materiales

en beneficio del paciente y disminuir costos en hospitalizacién”.

4.1.6 Programa atencion domiciliaria de pacientes PADO

El Programa de Atencién Domiciliaria (PADO) hace referencia al servicio prestado en
el hogar, que sin poner en riesgo la vida del usuario y bajo un modelo multidisciplinario brinda
una solucién a los problemas de salud de ciertos pacientes (los que cumplen los criterios de

inclusion) conservando siempre como mayor logro y objetivo la ganancia en términos de

calidad de vida.

El programa se ha posicionado en los Gltimos afios como una estrategia de atencién
extra hospitalaria que permite brindar servicios de salud humanizados y oportunos a la
poblacion, representando una mejoria importante en la calidad de vida de los usuarios y con un

relativo menor costo comparado con la atencién tradicional.
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En el modelo de atencion domiciliaria caben actividades de todo el conjunto de los
servicios de salud desde el fomento y la proteccion de la salud, la atencion primaria, la
prevencion clinica, la hospitalizacion en casa; con el uso domiciliario de equipos

tradicionalmente hospitalarios, enfermedades de alto costo y procedimientos de rehabilitacion.

4.1.7 Objetivos del programa PADO

Brindar atencion integral a los usuarios del servicio de Hospitalizacion Domiciliaria
garantizando el descongestionamiento de las salas de Urgencias y de Hospitalizacion en las
entidades de salud, optimizando asi la calidad del servicio ademas de la generacion de mayor

oportunidad a menor costo en la atencién de los usuarios.

A. Frente a la Entidad

a) Disminucion de los costos por estancia hospitalaria

b) Optimizacion de los recursos hospitalarios

c) Bajar el nivel de riesgo por enfermedades nosocomiales

d) Informacién oportuna y técnica sobre la evolucidn del paciente
e) Mayor seguimiento y control

f) Presencia institucional directa con el paciente

g) Agilizacién de la recuperacion, disminuyéndose los pagos de incapacidades.
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B) Frente Al Usuario.

a) Atencion personalizada e integral

b) Mayor comodidad

c) Evita la depresion hospitalaria

d) Su entorno familiar participa y ayuda en la pronta recuperacion del paciente

e) El paciente y su familia

4.1.8 Organigrama

Diagrama 1 Organigrama de la fundacion Icomsalud IPS. (2018).
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Fuente: Imagen tomada del manual organizacional de la fundacién lcomsalud IPS.

(2018).
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4.2 Marco teérico

Para la construccion del marco teorico de la presente investigacion, se tuvo en cuenta la
revision bibliografica en el cual se describen, conceptos, modelos, procesos y competencias la
gestién humana y finalmente se describen dos modelos de gestion humana, macro procesos de
Ménica Garcia Murillo, Guillermo Gonzales, en su libro Los macro-Procesos: Un nuevo

enfoque al estudio de la gestion Humana. (2009)

Y el modelo de gestion humana por competencias de Martha Alles. Cinco pasos para
transformar una oficina de personal en un area de recursos humanos- 12 ed. 12 reimpreso. -

Buenos Aires: Granica 2006.

4.2.1 Conceptos recursos humanos y gestion humana

A continuacidn, se hace un recorrido conceptual sobre el capital humano, recursos

humanos y la gestion humana.

Para Theodore W. Shultz en su conferencia dada en el afio 1961 en la American
Econdémica Association menciona el capital humano como “la inversion en la gente, al invertir
en si mismos, los seres humanos aumentan el campo de sus posibilidades. Es un camino por el

cual los hombres pueden aumentar su bienestar” (Schultz, 1961).
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Segun (Dessler & Varela, 2011) los recursos humanos: “Son practicas y politicas que
permiten dar manejo a las relaciones personales asignadas al area gerencial que involucra el
reclutamiento, la capacitacion, evaluacion, remuneracion, buscando ambiente que de
seguridad un trato ético y justo a los empleados, buscando minimizar los errores en la
contratacion y asi obtener buenos resultados al trabajar con la gente” Administracion de

recursos humanos Enfoque latinoamericano (Quinta edi) (2011). (pag. 2)

Para (Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo, 2011) define la gestion humana como “las
practicas y las politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las
relaciones personales de la funcion gerencial; en especifico, se trata de reclutar, capacitar,
evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un codigo de ética y trato justo para los
empleados de la organizacion” Los macro-procesos : un nuevo enfoque al estudio de la

gestion humana (2011) (pag. 13).

Ahora bien, para Idalberto Chiavenato, la gestion del talento humano en las
organizaciones es “la funcion que permite la colaboracion eficaz de las personas (empleados,
funcionarios, recursos humanos o cualquier denominacion utilizada) para alcanzar los objetivos
organizacionales e individuales (...) Las personas constituyen el principal activo de la

organizacion”. Gestion del talento humano. (2009). (Pag. 6)
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Sin embargo, para Calderdn, Hernandez, Naranjo Valencia, Alvarez Giraldo,
(2010) en su libro “Gestion humana en la empresa colombiana: sus caracteristicas, retos y
aportes. Una aproximacion a un sistema integral’, publicado en el afio 2010, afirman que el
talento humano: “desempefia funciones adicionales a las actividades de administracion de
personal, asumiendo un rol estratégico donde debe direccionar personas, realizar la planeacion
del trabajo, manejar las relaciones laborales dentro de toda la organizacion incluyendo las
sindicales, la gestion de précticas de recursos humanos y la comprension de los mercados

laborales”.

Entre tanto Andrés Hatum, en su libro ‘El Futuro del Talento, Gestion del Talento
para sobrevivir la crisis’, publicado en el aiio 2011, menciona que la gestion del talento es
“una actividad estratégica alineada con la estrategia de negocios de la empresa, cuyo objetivo

es atraer, desarrollar y retener empleados talentosos en los diversos niveles de la organizacion”

También, Jose Antonio Marina En su libro ‘El vuelo de la inteligencia’, publicado en
el afio 2003, hace referencia a la gestion del talento humano y a la importancia de que las
empresas se adapten a los cambios del mercado y adquieran las herramientas para aprovechar
las capacidades de sus empleados, las posibilidades de la organizacion, y la creatividad que

pueda s
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urgir de los esfuerzos compartidos, segln ella, este sistema “se trata de conseguir que

un grupo de personas no extraordinarias produzca resultados extraordinarios.”

Segun Armas Mariuxi Yadira, Llanos Monica del Pilary Traverso Paola
Alexandra, refiere que la gestion del talento humano “son las personas quienes le dan vida a las
organizaciones, las que la configuran y definen, son ellas quienes por medio de su aporte marcan el
€xito o no de la organizacion”. Gestion del talento humano y nuevos escenarios laborales’,

(2017).

Del recorrido conceptual anterior, se concluye que los conceptos han presentado una variacion
con el pasar de los tiempos: capital humano, recursos, talentos, gestion y, a su vez, con ellos el
cambio de vision que actualmente tienen las organizaciones, donde las personas ocupan un

lugar de gran importancia para el crecimiento de la organizacion.

A continuacidn, en la siguiente Tabla #1. Se observan las agrupaciones realizadas por la
autora Ménica Garcia y demas autores, en su libro, Macro-procesos: un nuevo enfoque al
estudio de la gestion humana, el cual organizan diversas postulaciones frente a la gestion
humana con sus respectivos procesos estratégicos por importantes autores como los son
Chiavenato, Dessler, Dolan, Valle, Jackson, Y Schuler, Decenzo Y Robbins, Gémez, Balkin Y
Cardy, Sherman, Bohlander, Snell, Rodriguez, Castillo Aponte, Alles, que son de gran aporte

para esta investigacion en el momento de definir y escoger el modelo para desarrollar.
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Tabla 1. Agrupacién de los procesos de gestion humana por diferentes autores.

CHIAVENATO -2002

. Administracion de personas

. Aplicacion de personas

. Compensacion de personas

. Desarrollo de personas

. Mantenimiento de las condiciones laborales de personal

. Monitoreo de personal

DESSLER (1991)

. Reclutamiento y seleccion

. Capacitacion y desarrollo

. Compensacion y motivacion

. Evaluacion y administracion de carrera

. Ambiente legal de la administracién de personal

DOLAN, VALLE,
JACKSON, Y SCHULER
(2003)

. Procesos basicos en la Gestién de los Recursos Humanos

. Incorporacion del individuo en las organizaciones

. Desarrollo de los recursos humanos

. Evaluacion, compensacién y mantenimiento de los recursos humanos

. Temas actuales en la gestién de los recursos humanaos

DECENZO Y ROBBINS
(2001)

. Empleo que se refiere a la obtencién de personas

. Capacitacién y desarrollo, que tiene por objeto preparar a las personas

. Motivacion, que busca estimular a las personas

. Mantenimiento, que pretende conservar o retener a las personas

GOMEZ, BALKIN Y
CARDY (1999)

. Contratacion de personal

. Desarrollo del empleado

. Retribuciones

. Gobernacion

SHERMAN,
BOHLANDER, SNELL
(1999)

. Alcanzando los requerimientos de los recursos humanos

. Desarrollo de la eficacia en recursos humanos

WIN[(FP [RWINIRP|DRWINEP (OR(WINFRP|IORIWIN|IRP(OORWIN(F-

. Implementacién de compensaciones y seguridad

4. Mejoramiento de las relaciones con los empleados

RODRIGUEZ -2002

No plantea la clasificacion por categorias que agrupan procesos, sino que
define funciones especificas de la gestion de personal

CASTILLO APONTE
(1994)

1. Planeacién del personal

. Organizacién de personal

. Coordinacion de personal

. Direccion de personal

. Control de personal

ALLES (2005)

. Descripcién de puestos

. Formacioén / Seleccion

. Compensaciones

. Desempefio

. Carreras

ALLES (2006)

RO IWIN PO WIN

. Direccion estratégica de recursos humanos

Fuente (Garcia, M.,

Vargas, G., & Ocampo, 2011) pag. 16
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Por lo tanto, se reconoce que la gestion humana ha permitido en las organizaciones
considerar las personas como un factor clave en el logro de sus objetivos organizacionales,
identificando sus habilidades, talentos, conocimiento y capacidades individuales; esto se ve
reflejado en la forma en la que cada organizacion ejecuta y lleva a la practica la administracion

del talento humano, a partir del modelo que disefia de cada gerente para dirigir la organizacion.

4.2.2 Modelo de los Macro - procesos de la gestion humana

El modelo que propone Monica Garcia, sobre de los macro -procesos de la gestion
humana estan descritos en cinco procesos interrelacionados de forma secuencial fundamental
en la organizacién con sus componentes y sus principales actividades para generar valor en la
organizacion. ‘Macro-procesos: un nuevo enfoque al estudio de la gestion humana’, Garcia,

M., Vargas, G., & Ocampo, 2011)

Como se evidencia en el diagrama a continuacion:
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Diagrama 2. Los cinco macro-proceso de la gestion del talento humano

MACROPROCESO DE LA GESTION
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| dreadegestion | | laspersonasala| | delaspersonas | |  personal —1 el empleado
humana organizacion
Planeacion Requisicion y Compensacién y Capacitacion y Negociacion
~ Estratégica  Reclutamiento  Estructora Salarial | Enfrenamiento ~ Colectiva y Pacto
Colectivo
Seleccion de Incenti Desarrollo Relac |
elecCion EOUVOS ¥ :
iy ; : Profi L Plan CI0NEs COm &
— Politicasdel Area | Parsonpal ~— Beneficios _ de C:Eiﬂ: ) = = Sindicato
Higiene y y
__ Marco Legal _ Contratacién __ Seguridad - EVH]U&CIOP del Cesacion y Fuptura
Industrial Desempeiio ~ Laboral
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Fuente: (Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo, 2011)(pag. 17).

El primer macroproceso esta relacionado con la Organizacion y planificacion del area
de gestion humana, tiene como objetivo la “organizacion y preparacion y definicion de las
actividades necesarias para el buen funcionamiento y desarrollo de los deméas procesos de
gestion humana, con el fin de que el &rea sea estratégica y de apoyo a la organizacion” (Garcia,

M.; Vargas. G; & Ocampo. Pag 17. 2011) .

los procesos que hacen parte de este primer macroproceso estan conformados por la

planeacion estratégica, que, segin Agustin Reyes Ponce, en su libro de administracién de
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personal, del afio (2003) planear significa “fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse,
establecer los principios que habrian de orientar las secuencias de operaciones para realizarlo y
las determinaciones de tiempos y de nimeros necesarios para la realizacion . este proceso de
planeacion estratégica se orienta hacia la programacion de lo que se necesita en cuanto a los
recursos humanos para satisfacer las necesidades y dar cumplimiento de los objetivos de la

organizacion.

Segun Joaquin Rodriguez Valencia autor del libro de Administracion moderna del
personal en su sexta edicion del afio 2002 plantea “el proceso de planeacion del talento
humano permite establecer objetivos en funcidn del personal y desarrollo de las estrategias para
alcanzar los objetivos a traves de un enfoque estratégico a largo plazo o tactico a corto plazo,

haciendo énfasis en algunos niveles de la organizacion”.

De lo anterior se reconoce la importancia de tener claro también los objetivos
organizacionales para el desarrollo de los objetivos de la gestion de talento humano, que
permita determinar las necesidades de la organizacidn con sus colaboradores, asi como realizar
un diagndstico de personal y disefiar los programas y planes que seran puestos en accion y,

posteriormente, permitiran una evaluacion y control del cumplimiento.

También este macroproceso incluye la politica del area de gestién humano, que hace

referencia a las pautas de la realizacion de las acciones concretas de la organizacion de forma
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tal que se pueda dar solucion a problemas y situaciones rapidamente, segln criterios
especificos de planeacion, organizacion y desarrollo del personal, estas politicas en la
organizacion hacen énfasis en la planeacion reclutamiento, seleccion, salario, beneficios
entretenimiento y seguridad del personal. (Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo, 2011) (Pég.

149)

En el marco legal de la gestion humana, Mdnica Garcia, Vargas, G, (2011) refiere
“conjunto de normas legales, que determina los requisitos minimos que debe cumplir el
empleador, garantizando los derechos del trabajador durante la relacion laboral” (pag. 52),
también “una referencia que se tiene en cuenta dentro de todos los procesos que se lleven a

cabo en relacion con los colaboradores de la organizacién y como marco normativo” (pag. 18).

El andlisis y disefios del cargo segun Luis Gomez Mejia, David Balkin Y Robert
Cardy, en su libro gestion de recursos humanos, del afio 1991, el disefio de cargo es para ”
proporcionar informacién pormenorizada sobre como desarrolla la organizacion sus funciones,
como asigna las competencias y responsabilidades, cémo trata de lograr sus objetivos y metas
a través de la estructuracion o reestructuracion de los contenidos, las caracteristicas de los
oficios y las relaciones de comportamiento organizacional, comportamiento humano y
motivacion, que busca optimizar el desempefio humano y aumentar la productividad

empresarial”. (pag. 34)
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El segundo Macro-proceso es Incorporacion y adaptacion de las personas a la
organizacion tiene como objetivo segun los autores, “la asimilacion de las personas a la
organizacion y su alineacion con la estrategia y cultura de la misma con el fin de generar valor

a la organizacion” (Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo, 2011)

Los procesos que hacen parte de este segundo macroproceso estan conformados por

Requisicion y Reclutamiento Seleccion de personal. Contratacion. Socializacion e induccion.

En la fase de Requisicion y reclutamiento, (Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo, 2011)
sefiala que la “la requisicion y el reclutamiento consisten en definir o establecer adecuadamente
los perfiles necesarios y de ahi descubrir o identificar a los candidatos potenciales para ocupar
ese vacante dentro de una organizacion”, también sefiala la diferencia “La requisicion es el
paso previo necesario para un efectivo reclutamiento, por lo general este paso es un proceso
adicional, el cual ha perdido el nivel de importancia y de cuidado que debe tener para hacer el

proceso de inclusion efectivo a la organizacion” (pag. 56),

El reclutamiento puede realizarse segun , (Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo, 2011)

a traveés de:

“Una convocatoria interna con los colaboradores que trabajan en la organizacion, a
través del uso de estrategias de comunicacion como carteleras informativas, intranet, correos

electronicos, bases de datos de los empleados o a nivel externa, es decir, abierta a quienes no



41

pertenecen a la organizacion; Para estas convocatorias sugieren publicar la vacante mediante

anuncio.” (pag. 59)

En la fase de seleccion cada organizacion define los procesos para la escogencia de la
persona a contratar, algunos de estos mayormente utilizados son los siguientes segun,

(Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo, 2011) (pag. 63)

e Elestudio de las hojas de vida basados en el perfil que se requiere

e Pruebas de perfil y/o psicotécnicas, que caracterizan la personalidad y
competencias del candidato.

e Laentrevista y evaluacion psicologica haciendo uso de instrumentos
psicotécnicos.

e Elaboracién del ranking, ponderacion comparativa de los candidatos

e Escoger la persona que inicia el proceso de induccion

Al tener candidatos disponibles, se analizan las hojas de vida, se seleccionan las que se
ajusten al perfil del cargo, se identifica a la persona que cumpla con los requisitos y se inicia

con el proceso técnico de contratacion.
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El proceso técnico de contratacion, para (Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo, 2011)
Es el proceso mediante el cual una persona se obliga a prestar un servicio, bajo dependencia

subordinacién y recibiendo una remuneracion” (pag. 66)

Existen varias modalidades de contratacion permitidas en Colombia segun el cdigo
sustantivo del trabajo (CST), en su articulo 5, algunas de estas son contrato de practicas,
contrato para la formacion tedrica y practica, contrato de interinidad, hace referencia a la
sustitucion de un trabajador con derecho a reservar su puesto de trabajo, contrato por obra labor
0 servicio determinado, contrato de relevo por sustitucion del trabajador proximo a la

jubilacion.

El proceso de socializacion segun Stephen Robbins en su libro comportamiento

organizacional publicado en el afio (1998) la socializacion se puede ser interpretada como:

“Un proceso compuesto de tres etapas: a) pre-ingreso; b) ingreso y c)
metamorfosis. El pre-ingreso esta dirigido a los candidatos por ingresar a
la empresa y consiste en suministrar a los candidatos informacion general
de la compafiia, su historia, mision, filosofia y estructura organizacional.
El ingreso es la induccion, e inicia cuando el aspirante es notificado de
que serd nuevo integrante de la compafiia, desde ese momento el
trabajador entra en contacto directo con la empresa y comienza a

confrontar sus expectativas con la realidad, mediante un proceso
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permanente de adaptacion y comunicacion”. Tomado de (Garcia, M.,

Vargas, G., & Ocampo, 2011) (pag. 69)

Entretanto para Luis Gomez Mejia, David Balkin Y Robert Cardy, en su libro
Administracion publicado en el afio 2003 considera que el proceso de induccion “es el proceso
mediante el cual la organizacion busca que el nuevo integrante se adapte de manera rapida a la

cultura, los comportamiento y procesos de la organizacion”.

Entretanto Monica Garcia (2011) concluye que la socializacion e induccion pretende
adaptar al nuevo integrante a la cultura, comportamiento y procesos de la organizacion, el
proceso de induccion es introducir al nuevo empleado a la compaiiia, y los servicios a los que
tiene derecho, las normas de rendimiento reglamento politicas y procedimientos, la importancia
de su trabajo, productividad y desempefio; la segunda etapa es la introduccion, el cual hace
referencia al puesto de trabajo de forma directa el Jefe y sus compafieros, detalles de su puesto

de trabajo y las personas con las que tiene relacion directa.

A continuacion, se explica El tercer macroproceso compensacion bienestar y salud de
las personas tiene como objetivo desarrollar el sistema que mantenga motivados a los
empleados, generando sostenibilidad y mantenimiento dentro de la organizacién. Esto incluye

la compensacion con incentivos, beneficios, compensaciones extras, higiene y seguridad
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industrial, normatividad legal vigente, para garantizar la calidad de vida de las personas en

torno a la organizacion” segin Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo (2011), (pag. 75)

Los procesos que hacen parte de este macroproceso son compensacion y estructura
salarial, incentivos y beneficios, higiene y seguridad industrial, calidad de vida laboral a demés
toda la normatividad y caracteristicas que debe tener la organizacion para el cuidado de los
empleados y finalmente la calidad de vida laboral que desarrolla el ambiente que se le garantiza

al individuo.

El proceso de compensacidn, bienestar y salud para los autores, segun Garcia, M.,
Vargas, G., & Ocampo (2011), “es un proceso en ¢l que la organizacion define como va a
recompensar los servicios y los desempefios de las personas a partir de todos los asuntos que
involucran este proceso (remuneracion, incentivos, beneficios, compensaciones extras,

politicas, directrices e higiene y seguridad industrial, normatividad) (pag. 76)

Entretanto Joaquin Rodriguez Valencia autor del libro de Administracién moderna del
personal en su sexta edicion del afio 2002 la compensacion “es la medida de valor para sus

empleados, sus compafieros y la sociedad”

Para Monica Garcia en el articulo sobre la gestion humana en las organizaciones: una
perspectiva tedrica (2008) menciona que es “el proceso mediante el cual la organizacion define

la manera de retribuir o reconocer los servicios y el desempefio de las personas”
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“Existen dos formas de compensacion financiera la directa el cual
incluye salario, bonificaciones, comisiones, primas, vacaciones que tiene
derecho por ley, la compensacion financiera indirecta los pagos en
moneda corriente adicional, que no hacen parte del derecho de ley que
son: horas extra, vacaciones extralegales, propinas, y todo lo adicional
como incentivos concedidos”. Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo (2011),

(Pag. 76)

La compensacién no financiera, compone “todos los reconocimientos no financieros
que las personas tiene en cuenta y que ayudan a mantenerse en la organizacion, la oportunidad
de trabajo el reconocimiento y la autoestima, la seguridad en el empleo la calidad de vida en el
trabajo, las promociones, la libertad, y la autonomia laboral”. Garcia, M., Vargas, G., &

Ocampo (2011), (Pag. 77)

Por lo tanto el fin fundamental de la compensacion es remunerar el desempefio de las
actividades ejecutadas por los trabajadores para la satisfaccion de la persona y de la empresa,
en el cual se tiene en cuenta El proceso de estructura salarial, segin el codigo sustantivo del
trabajo, o la normatividad legal vigente, el método usado por cada empresa para evaluar los

puestos de trabajo, considerando el cargo, el nivel de responsabilidad, los requerimientos
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intelectuales como la experiencia, conocimiento, el esfuerzo entre otros que debe realizar para
la ejecucidn de las actividades, el nivel de las responsabilidades, las condiciones de su puesto

de trabajo, todo esto para finalmente definir la asignacion salarial.

Continuando con los procesos el incentivo y beneficio el cual hace referencia a la
intencidn que tienen las organizaciones con el fin de fidelizar los colaboradores al interior de la
organizacion, busca motivar el desarrollo de las actividades, retener la fuerza de trabajo, y

obtener resultados en la eficiencia de los mismos, y asi finalmente mejoren su desempefio.

Para Para Arthur W Sherman, George W Bohlander y Scott Snell en su libro de
administracion de recursos del afio 1999 existen tres tipos de Planes de incentivos
individuales: grupales y para la empresa. Los incentivos individuales son los pagos que
contribuyen a las metas de la organizacion, los estimulan grupales el espiritu de cooperacion
de todos los empleados y el incentivo para la empresa participan en los pagos, todos los

miembros de la organizacion.

Por otra parte, Idalberto Chiavenato (2002) “los incentivos son regalias y ventajas que
da la organizacion a algunos empleados como pagos adicionales a los empleados”. referenciado

por Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo (2011), ( pag. 95)
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Continuando la explicacion de los macro- procesos el de higiene y seguridad industrial
que hace referencia a Joaquin Rodriguez Valencia autor del libro de Administracion moderna

del personal en su séptima edicion del afio (2007), sefiala que

“higiene y seguridad industrial garantizan las condiciones personales
y fisicas de trabajo que pueden mantener cierto nivel de salud de los
trabajadores. la higiene en el trabajo se relaciona con el diagndstico y con
la preservacion de las enfermedades ocupacionales incluyen botiquin de
primeros auxilios, en donde se debe tener en cuenta los exdmenes médicos

de los miembros de la organizacion”.

Dada la importancia del desarrollo de este proceso, es fundamental que las
organizaciones tengan un programa de salud ocupacional que ayude a reducir los riesgos de
salud, a nivel fisicos, biologicos y psicolégicos de los colaboradores, mediante el disefio,
aplicacion y seguimiento de la de normatividad legal vigente en el pais y la puesta en préactica

de los procedimientos de prevencidn en la organizacion.

Dando continuidad al tercer macro- procesos de compensacion bienestar y salud de las
personas en su proceso de calidad de vida laboral, segln (Garcia, 2008). La calidad de vida
laboral esta estrechamente relacionada con los procesos de salud y bienestar que se desarrollen

en las organizaciones, en la busqueda de un mejor desempefio de los trabajadores
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La importancia de la calidad de vida laboral segun Jacobs y Homburger (1992) es
considerada como “un valor muy importante en la organizacion por la influencia en la fuerza

de trabajo que preocupa a las empresas”.

Teniendo en cuenta que el concepto es amplio para su abordaje se toma como
referencia lo mencionado por Jose Maria Blanch et al en su libro teorias de las relaciones
laborales del afio (2003) quien define la calidad de vida laboral como “el grado de satisfaccion
y bienestar fisico, psicoldgico, y social experimentado por las personas en su puesto y entorno

de trabajo”.

Asi mismo Mdnica Garcia (2008) refiere que el area de gestién humana, debe hacerse
responsable de la calidad de vida laboral, que comprende todas aquellas actividades
correspondientes a la higiene y seguridad industrial, compensacion, el ambiente en el que se

desarrollen las actividades, relaciones interpersonales, satisfaccion en el trabajo.

A continuacidn, se explica el cuarto macro-proceso: Desarrollo de personal que tiene

como objetivo buscar el desarrollo de las habilidades intelectuales y emocionales de las
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personas a nivel profesional y personal, con el fin de estimular y potencializar la innovacion, la

generacién de conocimiento y las competencias de las personas.

Los procesos que hacen parte de este macro- proceso son Capacitacion y entrenamiento,
Desarrollo del personal planes de carrera, Evaluacion del desempefio, Monitoreo. Segun
Moénica Garcia (2008) Este macroproceso busca el mantenimiento de la informacion y el
desarrollo de las personas a nivel personal como profesional en una organizacién busca generar

en el individuo un sentimiento de desarrollo a nivel integral.

En el proceso de Capacitacion y entrenamiento Segun Fernando Carmona valencia en
su libro gestion de recurso humano en la empresa del afio (2004) define la capacitacion como
“la generalidad de los esfuerzos que realiza una organizacion para impulsar el aprendizaje de
sus trabajadores a corto plazo” (pag. 110). que busca mejorar las capacidades y que finalmente

se vea reflejado en el desempefio organizacional en general.

Entretanto Joaquin Rodriguez Valencia autor del libro de Administracién moderna del
personal en su sexta edicion del afio 2002 sefnala que “la capacitacién es un acto intencionado

que proporciona los medios para hacer posible el aprendizaje”.
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Rodriguez (2002) postula tres los tipos de capacitacion: Capacitacion para el trabajo:
que hace referencia al pre ingreso, la induccion y la capacitacién promocional de los
empleados, la Capacitacion en el trabajo: hace referencia al adiestramiento como una
preparacion que permita mejorar los conocimientos en su area de trabajo, el Capacitacion
especifica y humana, que hace referencia a la educacion formal para adultos, integracién de la

personalidad y actividades recreativas y culturales.

Sin embargo, Ménica Garcia (2008) muestra la diferencia existente entre capacitacion y
entrenamiento, plantea que “el entrenamiento es el proceso que se realiza para mejorar las
habilidades y destrezas del empleado en el cargo que desempefia, con el entrenamiento se
busca reducir la brecha existente entre el desempefio que actualmente tienen los empleados y el

que se requiere para alcanzar todos los objetivos” (pag. 111)

Continuando con el proceso de Desarrollo del personal y plan carrera Chiavenato
(2002) lo define como como “un proceso relacionado con la educacion y la orientacion hacia el

futuro, centrado en el crecimiento personal del empleado y su carrera futura”, (pag. 119)

Entretanto Fernando Carmona valencia en su libro gestion de recurso humano en la

empresa del afio (2004) plantea cinco etapas de desarrollo profesional:
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“la primera etapa es la Preparacion para el trabajo: es cuando las
personas adquieren conocimientos, capacidades y habilidades para
competir en el mercado laboral la segunda etapa es el Ingreso a una
organizacion: proceso de solicitud y seleccion de una empresa para
trabajar segun las aspiraciones de la persona, la tercera etapa es la
Iniciacion del desarrollo personal: el empleado aprende lo relacionado
con el puesto de trabajo, las reglas y normas de la organizacion, y se
establecen metas mas completas. La cuarta etapa es la carrera
profesional: se evalUa el estilo de vida laboral que se ha llevado y se
revalla un nuevo estilo que acoja los objetivos logrados y la quinta etapa
es el Final de la carrera profesional: productividad constante y la
preparacion definitiva para desvincularse de la vida laboral.” referenciado

por Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo (2011) (pag. 120)

Asi mismo Martha Alles (2006) refiere que hacer carrera “es crecer en cierta direccion
hasta donde lo permitan las posibilidades del individuo y hasta donde sea productivo para la
organizacion.” (Pag. 122) a través de un proceso formalizado, secuencial de los empleados que

tienen el potencial para ocupar cargos mas elevados. Chiavenato (2002)
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De lo anterior se puede concluir, que, de la gestion realizada desde el &rea de gestidn
humana para ofrecer posibilidades u oportunidades a sus empleados a nivel de crecimiento
personal y profesional, les permitira seguir una trayectoria de ascensos y posiblemente mayor

productividad a la organizacion.

También hace parte del macro-proceso desarrollo del personal el proceso de Evaluacion
del desempefio, que hace referencia segiin Rodriguez (2002) “a una técnica que usa la direccion
de la empresa, a través del cual se pueden encontrar problemas de supervision de personal, de

integracion del empleado a la empresa y al puesto que ocupa”. (pag. 123).

Para Chiavenato (2000) la evaluacion del desempefio “es una apreciacion sistematica

del desempeiio de cada persona en el cargo o del potencial de desarrollo futuro”. (pag. 124)

Entretanto, Monica Garcia (2008) sefiala diferentes formas que se tiene para evaluar,

segun la estructura de la empresa:

e Autoevaluacion del desemperio: cada persona debe evaluar su propio desempefio dentro
de la organizacion.

e Evaluacion por parte de los superiores: la realiza el jefe inmediato que es quien conoce
mejor la informacion relacionada con el desempefio de su subordinado.

e Evaluacion del empleado y gerente: el gerente sirve como guia al empleado mientras

éste evalla su desempefio
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e Evaluacién por parte del equipo de trabajo: el grupo de trabajo o equipo evalla el
desempefio de cada uno de los individuos.

e Evaluacion 360 grados: el empleado es evaluado por todas las personas que interacttian
con él dentro del proceso.

e Evaluacién hacia arriba: evaltan el comportamiento y desempefio del gerente o jefe
inmediato.

e Comision de evaluacion del desempefio: la realiza un grupo de personas que son
designadas

e Larealizada por el &rea de gestion humana: la evaluacion la realiza el rea de gestion

humana. Tomado de Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo (2011) (pag. 128)

Es decir, que la evaluacion del desempefio es proceso que permite realizar la evaluacion
del cumplimiento, desarrollo y ejecucion de las actividades que esta o no realizando el
empleado en las diferentes areas, procesos o cargos de la organizacion, que permite elaborar

unos planes de mejora con el cual se beneficie la organizacion y el colaborador.

Otro de los procesos que hacen parte de este macro- proceso de desarrollo del personal
es el Monitoreo en el cual chiavenato (2002) refiere que monitorear significa “acompaiiar las
operaciones y actividades de la empresa, buscando garantizar que lo planeado se ejecute y lo
objetivos se cumplan, esto a través de un acompafiamiento, orientacion del comportamiento de

las personas” Tomado de Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo (2011) (pagl28).
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Segun Monica Garcia (2008) el monitoreo “es un control de las personas para
permitirles su desarrollo y logro de las expectativas y metas de la organizacion”, con el control
se pueden tomar decisiones gerenciales estratégicos, cada monitoreo se puede realizar segun el
estilo de cada organizacion a través del uso de herramientas como bases de datos, sistemas de

informacion, que le permitan a la gerencia la toma de decisiones de forma eficaz. Tomado de

Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo (2011) ( pag. 129)

Finalmente, se explica el quinto macro-proceso: Relaciones con el empleado, que tiene
como objetivo mantener las relaciones laborales empleado-patrono donde se involucra la
negociacion colectiva y la relacion con los sindicatos si existe en la organizacion, la cesacion o

ruptura laboral que garantiza la terminacion legal del vinculo del empleado y la organizacion.

Los procesos que hacen parte de este macro- proceso negociacion colectiva, relacion

con los sindicatos, Cesacion y ruptura laboral.

Para Arthur W. Sherman, George W Bohlander y Scott Snell en su libro de
administracion de recursos del afio 1999 La negociacion colectiva como proceso en la gestion

humana es “un proceso de negociar un acuerdo laboral incluyendo el uso de presiones

econdmicas por ambas partes”. (Pag. 132)
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Sherman, Bohlander y Snell (1999) refieren que en proceso de negociacion se pueden

establecer algunos puntos como:

e Preparacion de las negociaciones, a través de una planeacion de estrategias, para
la recoleccion de datos, que permita revisar propuestas y hacer diagnosticos de
las debilidades

e Recoleccion de datos para la negociacion, los datos son de las quejas, acciones
disciplinarias, trasferencias, promociones, despidos, tiempo extraordinario,
antiguas resoluciones de arbitraje y pagos de salarios

e Patrones de negociacion: en el cual se hace una deliberacidn con los sindicatos
para pactar la toma de decisiones en el tema salarial. Tomado de Garcia, M.,

Vargas, G., & Ocampo (2011) (Pag. 133)

También Carmona (2004) menciona que los “convenios que se firman entre empresa y
trabajadores para establecer beneficios extralegales o modifican las normas legales existentes
para el usufructo de un grupo o la totalidad de los trabajadores” Tomado de Garcia, M.,

Vargas, G., & Ocampo (2011) (pag. 132)
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Asi mismo Carmona (2004) refiere que existe una clasificacion en los contratos como
son, convencion colectiva: firmada por varios patronos o asociaciones patronales en donde se
fijan las condiciones que regiran los contratos de trabajo y su vigencia, pacto colectivo:
convenio que se firma entre la empresa, su representante legal y cada uno de los trabajadores,
contratacion sindical: se usan en caso de huelgas legales para que los sindicatos asuman la
responsabilidad de atender el proceso de la empresa. Tomado de Garcia, M., Vargas, G., &

Ocampo (2011) (Pag. 132)

Entretanto Monica Garcia (2008) hace referencia que la “ negociacion colectiva busca
el establecimiento de un contrato que puede ser la ratificacion de un contrato anterior, la
derogacion de partes de un contrato, o del contrato en su totalidad sustituyéndolo por uno

nuevo” Tomado de Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo (2011) (pag. 133)

Joaquin Rodriguez, en su libro administracion moderna del personal del afio 2007
refiere que la palabra colectivo indica que los representantes del sindicato y de la empresa
negocian los términos de contrato para los empleados como grupo. “La negociacion colectiva
incluye la negociacion, administracion e implantacién de los convenios escritos, por los que las
empresas Y los sindicatos dirigen sus relaciones laborales” citado por Garcia, M., Vargas, G.,

& Ocampo (2011) (pag. 133)
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Finalmente, Chiavenato (2000) refiere que “la negociacion es el proceso de biisqueda
del mejor resultado posible de aceptacion de ideas, propdsitos o intereses, de modo de que las

partes involucradas terminen la negociacion consciente de que fueron escuchados” (pag. 132)

Los procesos que hacen parte de este macro- proceso relaciones con el empleado en el
proceso de Cesacion y ruptura laboral, segun Monica Garcia (2008) La ruptura laboral hace

referencia a” la terminacion del contrato laboral de un trabajador en la organizacion” (Pag.

136)

Para Fernando Carmona Valencia en su libro gestion del recurso humano en la empresa
del afio (2004) la Cesacion o ruptura laboral “son medidas, por un indice de rotacion que indica

el ritmo en que los empleados abandonan la organizacion” (pag. 136).

Monica Garcia (2008) refiere que ruptura laboral se puede dar de dos formas: De

manera voluntaria o de manera involuntaria:

“la ruptura laboral voluntaria: se produce cuando es el empleado quien toma la
decision de terminar la relacion con la empresa, por motivos personales, un mejor empleo, falta

de motivacidn, jubilacién o simplemente abandono; la ruptura laboral involuntaria: se produce
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cuando es la empresa la que decide terminar la relacién contractual por razones econémicas,

mala adaptacion y adecuacion entre el empleado y la organizacién.” Garcia, M., Vargas, G., &

Ocampo (2011) (pag. 136-137).

Es decir que la ruptura cese o despido es una decision final que se da por una
inadecuada adaptacion ya sea por la relacion entre el empleado y la empresa, como
consecuencia de un bajo rendimiento laboral, dificultad de un empleado para adaptarse a la
organizacion, conductas o comportamientos inapropiados para las politicas de la empresa, para
reducir costos, que generan finalmente como resultado el despido o cese de la relacion

empleado y organizacion.

4.2.3 Competencias laborales

Para continuar con el marco teorico, esta investigacion trata como segundo tema las
competencias laborales, a partir de la conceptualizacion de los principales ejes tedricos de las
competencias laborales en una organizacion. Se explican los diferentes tipos de competencias
laborales segun la teoria de Martha Alles (2009) y, por ultimo, cémo se desarrolla el modelo
talento humano por competencias en una organizacion, segun el modelo realizado por la autora

Martha Alles.
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4.2.4 Conceptualizacion de competencias laborales

Para el desarrollo de la conceptualizacién de las competencias laborales de este trabajo

de investigacion, se enfoca principalmente en las teorias de Marta Alles.

Para empezar con el concepto de competencias, se debe tener en cuenta que esta
estrechamente relacionado con la gestion de recursos humanos en las organizaciones, ademas,
esté relacionado con los resultados o las ideas que se tienen en cuanto a un desempefio exitoso

de los empleados en una organizacion.

Definir las competencias de los empleados en una organizacion ayuda a especificar las
capacidades del empleado y la efectividad, para que sean evaluados y medidos para definir si

son competentes para su puesto de trabajo.

Para (Martha Alles 2005) las competencias hacen referencia a las “caracteristicas de
personalidad, que se generan a partir de comportamientos, que forman un desempefio exitoso
en un puesto de trabajo” Desarrollo del talento humano basado en competencias. (Alles,

2005) (pagina. 29)
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Segun (Martha Alles 2009) las competencias son, en definitiva, caracteristicas
fundamentales del hombre e indican “formas de comportamiento o de pensar, que generalizan
diferentes situaciones y duran por un largo periodo de tiempo” Diccionario de competencia,

trilogia: las sesenta competencias tomo 1. (Alles, 2009).

Ampliando el complejo conceptual se puede afirmar que las competencias son factores
que se diferencian de los empleados en una organizacion, cada uno se destaca seguin su
ocupacion, si es superior, comparandola con la de otro; puede que un empleado tenga un alto
desempefio, un promedio formidable o pueda que sea aceptable, estas competencias son — en
suma-, caracteristicas que tiene cada empleado. Se manejan de manera individual, por lo que en
la organizacion permite que su desempefio sea mejor. (Citado 2005) Desarrollo del talento

humano basado en competencias. Pagina

Para (Gabriel Lago y Pablo Nadruz 2012) existen varios tipos de competencias, que se

puede clasificar en:

e Conductuales o funcionales estas de acuerdo al abordaje.

e Técnicas, relacionales actitudinales y basicas en funcion del contenido predominante

e Ambito empresarial que se componen de competencias organizacionales, claves o
genéricas, competencias por familia de puestos o transversales por areas competencias

especificas de un puesto.
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Gestion por competencias: Integracion entre la evaluacion del desempefio y la
formacion y el desarrollo. Unidad Académica: Administracion facultad de ciencias

Econdmicas. (Lago & Nadruz, 2012)

En conclusion, las competencias en una organizacién son la combinacion de
conocimientos especificos, habilidades y actitudes, que generan en una organizacion
actividades positivas, en las que se obtienen excelentes resultados, que ayudan a la

organizacion para alcanzar objetivos propuestos.

Los autores citados anteriormente, tienen en comdn la definicion de <competencia>,
considerando los atributos de las personas, que, en un contexto laboral, permiten un desempefio
apropiado, y, a su vez, muestran la importancia que es definir e identificar las caracteristicas de

las personas que laboran en una organizacion.

4.2.5 Tipos de competencias

A continuacidn, se describen los diferentes tipos de competencias como lo son las
cardinales, especificas gerenciales y por area, que se manejan en una organizacion segin

Martha Alles (2009).
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Para (Martha Alles 2009) las competencias son derivadas de comportamientos que

generan un desemperio exitoso, las cuales se presentan en tres grupos:

1. Competencias cardinales: estan constituidas por 20 caracteristicas, estas
competencias son las principales, y aquellas que en una organizacion se desea que todo su
personal las tenga o las desarrolle, por medio de distintos conceptos, una organizacion puede
representar mejor el propio sentir. (...) Son competencias aplicables a todos los miembros de la
organizacion. Las competencias cardinales representan la esencia de la organizacion y permiten

alcanzar su vision.

2. Competencias especificas gerenciales: estan constituidas por 10 caracteristicas, son
competencias que se aplican a colectivos especificos o grupos de personas, para el caso de las
gerenciales se emplea para personas que tienen un liderazgo o jefes, ademas debe tener a cargo

a otras personas.

Estas pueden ser aplicadas a la alta gerencia y gerencia media, sin embargo, las

condiciones varian dependiendo lo cargos.
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3. Competencias especificas por area /proceso: estan constituidas por 32 caracteristicas,
esta competencia se aplica a colectivos especificos o grupos de personas. Para este caso se
aplican para personas que conforman un area en particular, se habla de un &rea especifica o de

manera horizontal (puede ser transversal o por subgrupos) cuando hacen parte de un proceso.

Diccionario de competencias la trilogia: las sesenta competencias tomo 1. (Citado

2009)

Martha Alles, muestra la importancia de definir e identificar las caracteristicas y los
diferentes tipos de competencia que tienen los trabajadores en su organizacion, asi se puede dar
un proceso de seleccion de una manera Optima, teniendo en cuenta las necesidades que tiene

cada organizacion.

4.2.6 Modelo de gestion por competencias Martha Alles

Segun (Martha Alles 2009) expone un modelo de gestion por competencia, “que son los
procedimientos para alinear los colaboradores en pos de alcanzar los objetivos estratégicos de
la empresa” con el fin de alcanzar el grado de madurez o perfeccion deseado en funcién del

puesto de trabajo actual o a futuro.
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A continuacidn, este documento menciona como se desarrolla el modelo de gestion
humana por competencias en una organizacion, teniendo como base las referencias
conceptuales de Martha Alles, a su vez, el documento pretende evidenciar el modelo

implementado para la fundacion La Fundacion Icomsalud Ips.

Para (Martha Alles 2005) en la actualidad en las organizaciones han adoptado los
modelos de competencia, el cual se han ido definiendo e implementando como una herramienta
atil para el desarrollo del talento humano permitiendo implementar el desarrollo de los
procesos de seleccidn, induccion, evaluacion, capacitacion compensacion, desvinculacion, que
facilita la gestion el seguimiento y desempefio de los trabajadores, la implementacién de los
modelos permite una ventaja para la organizacion ‘Desarrollo del Talento Humano basado

en competencias’ (Alles 2005).

Para empezar, Marta Alles 2009 propone unos pasos para realizar el modelo de
gestion por competencias , a través de un analisis de la planeacidn estratégica organizacional,
su mision y vision, los cuales se deben actualizar o no segun como se encuentre la
organizacion ya sea por nuevos objetivos o nuevas estrategias que se estén implementando en
la organizacion,, luego se escogen las competencias segun la persona maxima en la direccion
de la compafiia, se realiza una prueba de las competencias en un grupo de ejecutivos de la
organizacion, y se validan las competencias, se procede al disefio de los procesos de recursos
humanos por competencias. Citado en Direccion estratégica de recursos humanos: gestion

por competencias. Ediciones Garnica S.A. (Alles M. 2009) (Pagina 73)
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Asi mismo La metodologia de Martha Alles permite entender la definicion de los
puestos por competencias, se comienza a partir de una reflexion o analisis de la planeacion
estratégica organizacional considerando la misién y la visién en la organizacién, asi como

analizar si esta debe ser reestructurada.

Seguidamente se definen los criterios de las competencias, identificando una muestra
que permita recoger la informacion, luego se identifican las tareas los requerimientosy el
grado de cada competencia A (alto), B ( bueno), C ( minimo necesario), D ( negativo o
insatisfecho) las competencias definidas en funcion de cada organizacion se clasifican en
cardinales: y competencias especificas gerenciales y especificas por area, posteriormente se
procede con la elaboracién de diccionarios, la descripcion de los puestos de trabajo por

competencias, se valida el modelo.

Citado en Direccion estratégica de recursos humanos: gestion por competencias.

Ediciones Garnica S.A. (Alles M. 2009) (Pagina 74)

De lo citado anteriormente se puede observar en el diagrama siguiente.
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Diagrama 3. Metodologia de Martha Alles Capital Humano

Identificacion de las
competencias en el
Diccionario de \

o / Competencias
Definicion de las

Analisis de la

planeacion estratégica %‘:)"rg’;éf::é?:; Pescripc;i(')n de
organizacional, su  —p 2 0S puestos por
mision y vision Cardinales y competencias.

Competencias

Especificas. Identificacion de los

Comportamientos en el
Diccionario de /
Comportamientos

Fuente: Alles. 2008. Direccion estratégica de recursos humanos: gestion por competencias.

La metodologia del capital humano propuesta por Martha Alles se valida a través de los
procesos o subsistemas de cada organizacion a traves del programa de recursos humanos como
son: seleccion, entrenamiento capacitacion, desarrollo, evaluacion de desempefio, planes de
sucesion y un esquema de remuneraciones. Modelo de gestion por competencias con la

metodologia Martha Alles capital Humano
A continuacidn, y describen los procesos de del modelo de gestion por competencias

Analisis y descripcidn de puestos basado en competencias: El analisis del puesto de
trabajo se realiza para la adecuacidn persona-puesto también permite evaluar personal que ya

trabaja en la organizacion. Se aplica a todos los niveles.
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Reclutamiento: conjunto de procedimientos orientados a atraer e identificar candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion, a fin de
seleccionar a alguno/s de ellos para que reciba/n el ofrecimiento de empleo. reclutamiento
interno deben cumplirse ciertos pasos que no siempre, por uno u otro motivo. Citado Seleccion

por competencias. (Alles M. 2006) (Pagina 178)

Las organizaciones estan dispuestas para este proceso a nivel interno: colocar avisos
de empleo en carteleras u otros medios internos, llevar un eficiente inventario del personal, con
un banco de datos indicando habilidades o aptitudes, planificar reemplazos y sucesiones.

Citado Seleccion por competencias. (Alles M. 2006) (Pagina 179)

El reclutamiento externo se realiza: cuando las empresas cuentan con un Departamento
de Recursos Humanos que permite realizar busquedas confidenciales, busquedas que excedan
el nivel de la persona que internamente podria manejarlas. Cuando la complejidad del tema
requiera un especialista, Cuando el proceso requiera una visién imparcial cuando se opte por el
outsourcing del area de Recursos Humanos a fin de disminuir costos fijos de la organizacion.

Citado Seleccion por competencias. (Alles M. 2006) (Pagina 180)

Seleccion: es el proceso de eleccion de una persona en particular en funcién de criterios

prestablecidos. Se inicia definiendo correctamente el perfil requerido, dejando en claro las
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expectativas del solicitante y las reales posibilidades de satisfacerlas. Citado Seleccion por

competencias. (Alles M. 2006) (Pagina 102)

En sintesis (Alles M. 2006) El reclutamiento es la convocatoria de candidatos y La
seleccién es una actividad de clasificacion donde se escoge a aquellos que presentan mayor
posibilidad de adaptarse al cargo ofrecido para satisfacer las necesidades de la organizacion.

Citado Seleccion por competencias. (Alles M. 2006) (Pagina 103).

Capacitacion y entrenamiento: permite detectar necesidades de desarrollo de
competencias en los colaboradores de la organizacion también sirve para evaluar la efectividad
de acciones de desarrollo de competencias. Se aplica a todos los niveles. Citado en Direccion
estratégica de recursos humanos: gestion por competencias. Ediciones Garnica S.A. (Alles

M. 2009) (Pagina 90)

Evaluacion de desemperio: La evaluacion del desempefio en una organizacion permite
realizar una medicién del nivel de desarrollo de las competencias de su personal. La medicién
de competencias puede realizarse a traves de las siguientes herramientas: Assessment (ACM),
Entrevistas por incidentes criticos, Fichas de evaluacidn del desempefio por competencias.
Citado en Direccidn estratégica de recursos humanos: gestion por competencias.

Ediciones Garnica S.A. (Alles M. 2009) (Pagina 90).
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Politica de remuneraciones: se trata de una retribucion en dinero como de una opcién
de compra de acciones. Se debera definir la frecuencia de estos pagos, ya sea anual, semestral u
otra, significa que la empresa deberd implementar sistemas de remuneracion relacion al puesto

y a su desempefio, Citado Seleccion por competencias. (Alles M. 2006) (Pagina 344).

Desarrollo de planes de sucesion: Los planes de carrera y los planes de sucesion elegir
posibles candidatos al definir planes de sucesion de posiciones clave. Para elegir a aquellas
personas que podran asumir en el futuro posiciones clave. deben combinar los requerimientos
de conocimientos y competencias del puesto a ocupar. Para los planes de sucesion las
competencias deberan ser analizadas con relacion al individuo y a lo requerido por el puesto al
cual se prevé promoverlo en el futuro. Citado Seleccion por competencias. (Alles M. 2006)

(Pagina 287).

4.3 Marco legal

Mediante la revision documental sobre algunas de las leyes y resoluciones en Colombia
que regulan las actividades del area de gestidn del talento humano, se encontro, las que aporta

el Ministerio de Comercio Industria y Turismo, con sus respectivas actualizaciones.
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Objetivo del proceso: Atraer, desarrollar y retener talento humano excepcional que

permitan cumplir con la vision y la mision del Ministerio aplicando oportunamente las

herramientas de administracion de personal y la normatividad vigente.

Tabla 2. Leyes de gestion del talento humano en Colombia.

Leyes - Gestion del Talento Humano

Norma aplicable

Norma Tema origen
Modific
., . L . ada por
Relacién de las Cajas de prevision y las Prestaciones Congreso de la
Ley 33 de 1985 : Ll : laley
Sociales para el Sector Publico Republica
100 de
1.993
Establece normas para el ejercicio del Control Interno en Conareso de la
Ley 87 de 1993 | las entidades y organismos del Estado y se Dictan otras gre:
di e Republica
isposiciones
Ley 100 de 1993 | Crea el Sistema de Seguridad Social Integral Congrgso de la
Republica
Modific
. ada por
Por el cual se expiden Normas sobre Carrera Congreso de la
Ley 443 de 1998 . : . . . : la ley
Administrativa y se dictan otras Disposiciones Republica 1121 de
2006

Ley 190 de 1995

Dicta normas tendientes a preservar la moralidad en la
Administracion Publica

Congreso de la
Republica



http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=40991
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=40992
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=40993
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=66601
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=40994
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Leyes - Gestion del Talento Humano

Norma aplicable

Norma

Tema

origen

Ley 489 de 1998

Por la cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de las entidades del estado del orden
Nacional, se expide las disposiciones, principios y reglas.
generales para el ejercicio de las atribuciones previas en
los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones

Congreso de la
Republica

Reglam
enta la
ley 136
de 1.994

Ley 617 de 2000

Ley Organica de Presupuesto

Congreso de Colombia

Ley 594 de 2000

Dicta la ley General de Archivo y se dictan otras
disposiciones

Congreso de la
Republica

Ley 734 de 2002

Cadigo disciplinario Unico

Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social

Ley 776 de 2002

Dicta normas sobre la organizacién, administracion y
prestaciones del Sistema General de Riesgos
Profesionales

Congreso de la
Republica

Ley 797 de 2003

Reforma disposiciones del Sistema General de Pensiones
previsto en la Ley 100 de 1993 pensiones especiales

Departamento
administrativo de la
Funcioén Publica

Ley 909 de 2004

Por la cual se expiden normas que regulen el empleo
publico la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica 'y
se dictan otras disposiciones"

Departamento
administrativo de la
Funcién Publica

Ley 1006 de 2006

Reglamenta la profesion de Administrador Publico y se
deroga la ley 5 de 1991

Congreso de la
Republica

Ley 1010 de 2006

Adopta medidas para prevenir, corregir y sancionar el
acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las
relaciones de trabajo

Ministerio de Hacienda
y Credito Pablico

Ley 1122 de 2007

Reglamentada parcialmente por el Decreto Nacional 313
de 2008, Modificada por el articulo 36, decreto Nacional
126 de 2010, en lo relativo a las multas.

Congreso de la
Republica



http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=80671
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=40996
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=40997
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=40998
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=40999
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=41000
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=80670
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=41002
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=41003
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=66452
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Leyes - Gestion del Talento Humano

Norma aplicable

Norma Tema origen
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de Congreso de la
Ley 1474 de 2011 P gacton y g

actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestién publica

Republica

Ley 1448 del 2011

Por la cual se dictan medidas de atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado

interno y se dictan otras disposiciones

Congreso de la
Republica

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento

Congreso de la

Ley 1437 de 2011 Administrativo y de lo Contencioso Administrativo Republica
Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales Conareso de Ia
Ley 1562 de 2012 |y se dictan otras disposiciones en materia de Salud g

Ocupacional.

Republica

Fuente: Ministerio de Comercio Industria y Turismo (Gestion del Talento Humano | MINCIT,

2019)
< FECHA DE .
LEY DESCRIPCION EXPEDICION EXPIDE SINTESIS
Por medio de la cual se El Congreso de | Se establece la licencia por
1635 | establece la licencia por luto 11/06/2013 la Republica de | luto para los servidores
para los servidores publicos Colombia publicos
e Ministerio de Modificacion del Sistema de
Por la cual se modifica el Salud Riesgos Laborales y se dictan
1562 | sistema de riesgos laborales y 11/07/2012 L gos e y .
. o y Proteccion otras disposiciones en materia
se dictan otras disposiciones . .
Social de salud ocupacional.
Mediante la cual se establece
que el Director General serd el
Por medio de la cual se representante legal d? la
modifica parcialmente los Congreso de Corp(_)ramon Y su primera
1263 . 20/12/2008 - autoridad  ejecutiva.  Sera
articulos 26 y 28 de la Ley 99 Colombia : .
designado por el Consejo
de 1993. AN ;
Directivo para un periodo de
cuatro afios, contados a partir
del 1 de enero de 2012.



http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=61931
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=66002
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=66004
http://www.mincit.gov.co/publicaciones/6146/descargar.php?id=66115
http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/Ley1635-2013.pdf
http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/ley1562de2012.pdf
http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/ley_1263_de_2008.pdf
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FECHA DE

previstas en los numerales 15y
16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan
otras disposiciones.

LEY DESCRIPCION EXPEDICION EXPIDE SINTESIS
Por medio de la cual se adiciona Se adiciona y modifica la Ley
y modifica la Ley 244 de 1995, 244 de 1995, se regula el pago
se regula el pago de las Congresode la |de las cesantias definitivas o
1071 | cesantias definitivas o parciales 31/07/2006 Republica de parciales a los servidores
a los servidores publicos, se Colombia publicos, se establecen
establecen sanciones y se fijan sanciones y se fijan términos
términos para su cancelacion. para su cancelacion.
Sobre la gestién del talento
humano. Esta nueva ley no sélo
responde a los lineamientos que
en  materia de carrera
administrativa ha formulado la
Corte Constitucional a través de
las varias sentencias que
afectaron la Ley 443 de 1998, si
no que, ademas, propone
Por la cual se expiden normas normas sobre planes y plantas
que regulan el empleo publico, Congreso de la | de empleos, cuadros
909 | lacarrera administrativa, la 23/09/2004 Republica de funcionales de  empleos,
gerencia publica, y se expiden Colombia sistema de informacion
otras disposiciones. administrativa y ordenacion de
la jornada laboral,
introduciendo la posibilidad de
la existencia de jornadas de
medio tiempo; que seran la base
a partir de la cual se estructure
un modelo de empleo publico
que responda a las necesidades
de una administracién publica
moderna, eficaz y eficiente.
. Congreso de la L .
734 qu I_a c_ual se e}dc_)pta el Cédigo 05/02/2002 Repiblica de AQOpClpn . ’dgl Cadigo
Disciplinario Unico. . Disciplinario Unico
Colombia
Por la cual se dictan normas
sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades La presente ley regula el
del orden nacional, se expiden gjercicio de la funcién
las disposiciones, principios y Congreso de la | administrativa, determina la
489 | reglas generales para el 29/08/1998 Republica de estructura 'y  define los
gjercicio de las atribuciones Colombia principios y reglas basicas de la

organizacién y funcionamiento
de la Administracion Publica.



http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/ley1071-2006.pdf
http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/ley_909_de_2004._congreso.pdf
http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/ley_734_de_2002._congreso.pdf
http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/ley_489_de_1998._congreso.pdf
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. FECHA DE .
LEY DESCRIPCION EXPEDICION EXPIDE SINTESIS
Normas sobre carrera
. administrativa y se dictan otras
Por la cual se expiden normas Congresodela | gisposiciones.
443 | sobre carrera administrativa y 11/06/1998 Republica de
se dictan otras disposiciones. Colombia
Articulos vigentes: 24,58, 81y
82.
Por medio de la cual se fijan R
R Se fijan términos para el pago
términos para el pago oportuno c del tuno d ti |
de cesantias para los servidores ongreso de fa | oportuno de cesantias para 10s
244 S 29/12/1995 Republica de servidores publicos, se
publicos, se establecen Colombi tabl ) dict
sanciones y se dictan otras olombia establecen sanciones y se dictan
) -~ otras disposiciones.
disposiciones
Determina La Seguridad Social
Integral como el conjunto de
instituciones, normas y
procedimientos, de que
disponen la persona y la
comunidad para gozar de una
calidad de vida, mediante el
cumplimiento progresivo de los
Por la cual se crea el sistema de Congreso de la | planes y programas que el
100 | seguridad social integral y se 23/12/1993 Republica de Estadko y la  sociedad
dictan otras disposiciones Colombia desarrollen para proporcionar
la cobertura integral de las
contingencias, especialmente
las que menoscaban la salud y
la capacidad econémica, de los
habitantes del territorio
nacional, con el fin de lograr el
bienestar individual y la
integracion de la comunidad.
Mediante la cual se sefialan las Normas, objetivos y criterios
normas, objetivos y criterios que debe observar el Gobierno
que debe observar el Gobierno Nacional para la fijacion del
Nacional para la fijacién del Congre_so de la régimen salarial y prestacional
4 o . . 18/05/1992 Republica de P
régimen salarial y prestacional C : de los empleados publicos, de
L olombia .
de los empleados publicos, de los miembros del Congreso
los miembros del Congreso Nacional y de La Fuerza
Nacional y de La Fuerza Publica y para la fijacion de las



http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/ley_443_de_1998._congreso.pdf
http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/ley_244_de_1995._congreso.pdf
http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/ley_100_de_1993._congreso.pdf
http://corpouraba.gov.co/sites/default/files/ley_04_de_1992._congreso.pdf
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LEY

DESCRIPCION

FECHA DE
EXPEDICION

EXPIDE

SINTESIS

Publica y para la fijacion de las
prestaciones sociales de los
Trabajadores Oficiales y se
dictan otras disposiciones, de
conformidad con lo establecido
en el articulo 150, numeral 19,
literales e) y f) de La
Constitucion Politica.

Fuente: Corporacion para el
Desarrollo Sostenible del
Urab4 — Corpouraba

prestaciones sociales de los
Trabajadores Oficiales y se
dictan otras disposiciones.
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(CORPOURABA, 2016). CONTROL DE ACTUALIZACIONES AL DECRETO 1072

DE 2015

Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo

DECRETO

FECHA DEL DECRETO

EPIGRAFE

1507 de 2015

13 de julio de 2015

Por el cual se modifica el
Decreto 1072 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo, en lo referente al plazo
para obtener el Registro Unico de
Intermediarios del Sistema
General de Riesgos Laborales.

1528 de 2015

16 de julio de 2015

Por el cual se corrigen unos yerros
del Decreto 1072 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, contenidos en los
articulos 2.2.4.2.1.6., 2.2.4.6.42.
y 2.2.4.10.1. Del titulo 4 del libro
2 de la parte 2, referente a Riesgos
Laborales.

2362 de 2015

7 de diciembre de 2015

Por el cual se adiciona al Titulo 9
de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector
Trabajo, un Capitulo 4 que
establece la celebracion del Dia
del Trabajo Decente en Colombia

2509 de 2015

23 de diciembre de
2015

Por el cual se modifica el Capitulo
9 del Titulo 4 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1072 de 2015,
referente al  Sistema  de
Compensacion Monetaria en el
Sistema General de Riesgos
Laborales



http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30019946
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30019940
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30019586
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30020247
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017 de 2016

8 de enero de 2016

Por el cual se adiciona al titulo 2
de la parte 2 del libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del sector
Trabajo, un capitulo 9 que
reglamenta el procedimiento para
la convocatoria e integracion de
tribunales de arbitramento en el
Ministerio del Trabajo.

036 de 2016

12 de enero de 2016

Por el cual se modifican los
articulos 2.2.2.1.16. al 2.2.2.1.23.
y se adicionan los articulos
2.2.2.1.24. al 2.2.2.1.32. del
capitulo 1 del titulo 2 de la parte 2
del libro 2 del Decreto 1072 de
2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo, y se reglamentan los
articulos 482, 483 y 484 del
Caodigo Sustantivo de Trabajo.

171 de 2016

1 de febrero de 2016

Por medio del cual se modifica el
articulo 2.2.4.6.37. del Capitulo 6
del Titulo 4 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1072 de
2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo, sobre la transicion para
la implementacion del Sistema
de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST)

582 de 2016

8 de abril de 2016

Por el cual se modifican los
articulos 2.2.6.1.3.1. y
2.2.6.1.3.12. Y se adicionan los
articulos 2.2.6.1.3.18. a
2.2.6.1.3.26. Al Decreto 1072 de
2015 para reglamentar
parcialmente el articulo 77 de la
Ley 1753 de 2015 y adoptar
medidas para fortalecer el
Mecanismo de Proteccion al
Cesante en lo relativo a Bonos de
Alimentacion.



http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30019672
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30019681
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30019649
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30021629
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583 de 2016

8 de abril de 2016

Por el cual se adiciona al titulo 3
de la parte 2 del libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector
Trabajo, un capitulo 2 que
reglamenta el articulo 63 de la
Ley 1429 de 2010 y el articulo 74
de la Ley 1753 de 2015.

1117 de 2016

11 de julio de 2016

Por el cual se modifican los
articulos 2.2.4.10.2., 2.2.4.10.3,,

y 2.2.4.10.5., y se adicionan los
articulos 2.2.4.10.8.,

y 2.2.4.10.9., del Decreto 1072 de
2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo, referentes a los
requisitos y  términos  de
inscripcion para el ejercicio de
intermediacion de seguros en el
ramo de riesgos laborales.

1376 de 2016

24 de agosto de 2016

Por el cual se adiciona al Capitulo
1 del Titulo 6 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1072 de 2015,
la Seccién 7 que reglamenta la
financiacién de practica laboral,
judicatura y relacion docencia de
servicio en el area de la salud para
adquirir experiencia laboral.

1563 de 2016

30 de septiembre de 2016

Por el cual se adiciona al Capitulo
2 del Titulo 4 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1072 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, una Seccién 5 por
medio de la cual se reglamenta la
afiliacion voluntaria al Sistema
General de Riesgos Laborales y
se dictan otras disposiciones.



http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30020300
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30021690
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30022898
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30024957
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1668 de 2016

21 de octubre de 2016

Por el cual se modifica la Seccién
2 del Capitulo 6 del Titulo 1 de la
Parte 2 del Libro 2 del Decreto
ndmero 1072 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector
Trabajo, referente  a la
contratacion de mano de obra
local en municipios donde se
desarrollen proyectos de
exploracion y produccion de
hidrocarburos, y el articulo
2.2.6.1.2.26. Del mismo Decreto.

1669 de 2016

21 de octubre de 2016

Por el cual se adicionan unos
articulos a la Seccion 7 del
Capitulo 1 del Titulo 6 de la Parte
2 del Libro 2 del Decreto 1072 de
2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo, que reglamenta Ila
seguridad  social de los
estudiantes que hagan parte de los
programas de incentivo para las
practicas laborales y judicatura en
el sector publico.

52 de 2017

12 de enero de 2017

Por medio del cual se modifica el
articulo 2.2.4.6.37. Del Decreto
ndmero 1072 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector
Trabajo, sobre la transicidén para
la implementacion del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

454 de 2017

16 de marzo de 2017

Por el cual se modifican los
articulos 2.2.6.1.3.12 y
2.2.6.1.3.17 del Decreto nimero
1072 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo
y se adicionan al Capitulo 1 del
Titulo 6 de la Parte 2 del Libro 2
del mismo Decreto, las Secciones
8,y9.



http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30027049
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30027047
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30030282
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30030424
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600 de 2017

6 de abril de 2017

Por el cual se adiciona al Titulo 9
de la Parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015 wun
Capitulo o, para reglamentar la
prestacion humanitaria periodica
para las victimas del conflicto
armado, de que trata el articulo 46
de la Ley 418 de 1997, y su fuente
de financiacion.

2177 de 2017

22 de diciembre de 2017

Por el cual se integra el Consejo
Para la Inclusion de Ia
Discapacidad y se dictan
disposiciones relacionadas con su
funcionamiento.

611 de 2018

4 de abril de 2018

Por el cual se derogan unas
comisiones intersectoriales.

683 de 2018

18 de abril de 2018

Por el cual se deroga el Capitulo 2
del Titulo 3 de la Parte 2 del Libro
2 del Decreto numero 1072 de
2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo
y el Decreto nimero 583 de 2016.

1273 de 2018

23 de julio de 2018

Por el cual se modifica el articulo
2.2.1.1.1.7, se adiciona el Titulo 7
a la Parte 2 del Libro 3 del
Decreto 780 de 2016, Unico
Reglamentario del Sector Salud y
Proteccion Social, en relacion al
pago Yy retencién de aportes al
Sistema de Seguridad Integral y
Parafiscales de los trabajadores
independientes y modifica los
articulos 2.2.4.2.2.13 y
2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de
2015, Unico Reglamentario del
Sector Trabajo.



http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30030500
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30034373
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30034634
http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30034765
http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%201273%20DEL%2023%20DE%20JULIO%20DE%202018.pdf
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1334 de 2018 27 de julio de 2018

Por el cual se modifica el articulo
2.2.6.3.11. Del Decreto 1072 de
2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector
Trabajo, sobre regulacion de la
cuota de aprendices.

Fuente: Ministerio Del Trabajo (Mintrabajo, 2019).



http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%201334%20DEL%2027%20DE%20JULIO%20DE%202018.pdf
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Capitulo V Justificacion.

Esta investigacion se justifica desde el punto de vista practico, porque permitié evaluar
la situacidn actual en que se encontraba la fundacion Icomsalud IPS, ademéas permitié con los
resultados arrojados poder formular una propuesta de modelo de gestién humana para el

fortalecimiento de la fundacién

La importancia de profundizar a nivel de investigacion en la gestion humana en esta
Fundacion radica en la oportunidad que brinda al investigador, de adquirir nuevos aprendizajes,
a través del uso de herramientas como la entrevista, la observacion de los sucesos o
acontecimientos en torno a las dinamicas organizacionales, sus retos, dificultades, que

impactan de forma directa en los colaboradores.

Al plantear alternativas para la gestion humana la fundacién tendria las opciones de
mejora de sus procesos organizaciones que les permita un fortalecimiento y sean competitivas
en su entorno, con unas areas organizada, personal con funcionalidades claras definidas

permitiéndoles reconocer sus competencias.

Este estudio es de interés porque permite a la gerencia de lcomsalud tener un
diagnostico del estado actual de sus procesos y asi tomar decisiones para el mejoramiento de la
Fundacion. Considerando gue en actualidad las empresas buscan hacer parte de los procesos de
la economia mundial en el cual lo estratégico es integrar el talento humano con la estrategia

organizacional.
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EL modelo de gestion humana cumplird su propdsito si la fundacion logra adaptar el modelo a
su organizacion y evaluar si gener6 impacto o cambios en el comportamiento de los

colaboradores y a su vez permitiéndoles, eficiencia, efectividad y eficacia.

Esta investigacion busca a través de la fundamentacion tedrica aprendida durante el
desarrollo de la maestria identificar los referentes tedricos que exististe en el modelo el de
gestién humana y comparar los resultados que generen esta investigacion para el

fortalecimiento competitivo considerando la aplicacion de los conceptos.

Debido a lo expuesto anteriormente se desea realizar con esta investigacion una
propuesta que permita dar una solucion a partir de la creacion del modelo de gestion humano
basado en competencias, también reconociendo la capacidad de llevar a la practica los

conocimientos aprendidos durante la Maestria.
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Capitulo VI. Aspecto metodoldgico.

6.1 Tipo de estudio

En el desarrollo de este proyecto se propone como tipo de estudio Exploratorio

Descriptivo.

Segun (Sampieri, R., Collado C. y Baptista, 2010), “adopta la clasificacion de (Danhke,
G.L.,1989) refiere que “Los estudios exploratorios sirven para familiarizarnos con
fendmenos, obtener informacion sobre la posibilidad de llevar a cabo una investigacion mas
completa respecto de un contexto particular, investigar nuevos problemas, identificar

conceptos, para investigaciones futuras”. Pag. 79

También hace referencia al “cl estudio descriptivo busca especificar las propiedades,
caracteristicas y los perfiles de las personas, grupos, comunidades 0 procesos que se someta a

un analisis.,”. (Sampieri, R., 2010). Pag. 80.

Con el fin de recoger informacion sobre las variables que se estan investigando.

En este estudio pretende explorar en Icomsalud sobre sus fendmenos reconociendo sus
problematicas y describir factores referentes a la gestion del talento humano y traves de la
elaboracién de una entrevista, finalmente evaluar la informacién arrojada y asi diagnosticar las
caracteristicas que tienen los funcionarios frente al tema, para asi, proponer un disefio de

gestion humana (Sampieri, R., 2010).
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6.2 Enfoque

6.2.1 Enfoque de investigacion

El enfoque de estudio es de tipo cualitativos, “Lo que se busca en un estudio cualitativo
es obtener datos de personas, seres vivos, comunidades, contextos o situaciones en
profundidad; en las propias “formas de expresion” de cada uno de ellos. Se recolectan con la
finalidad de analizarlos y comprenderlos y asi generar conocimiento. La recoleccion de datos
ocurre en los ambientes naturales y cotidianos de los participantes o unidades de analisis”

(Sampieri, R., Collado C. y Baptista, 2010).

6.2.2 Método de investigacion

El método de indagacion es el deductivo, Aristoteles y sus discipulos implantaron el
razonamiento deductivo como un proceso del pensamiento en el que de afirmaciones generales
se llega a afirmaciones especificas aplicando las reglas de la 16gica, realizaron la primera
contribucién de importancia al desarrollo de un método sistematico para descubrir la verdad

(Newman, 2006).

Este método nos ayuda para la obtencidn de conocimientos, y asi poder organizar

hechos conocidos y se extraen conclusiones mediante una serie de enunciados, conocidos como
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silogismos, que comprenden: la premisa mayor, la premisa menor y la conclusion (Newman,

2006).

Mediante el método deductivo en el presente trabajo se tiene como objetivo partir de
aspectos generales de la investigacion para llegar a situaciones particulares, este nos permite

inferir nuevos conocimientos o leyes ain no conocidas en la fundacién Icomsalud IPS.

6.3 Fuentes de informacion.

La forma de obtener la informacion adecuada para el trabajo es através de la
revision de las fuentes primarias el cual estan constituidas por la informacién administrada por
el personal administrativo y asistencial de la fundacion Ips lcomsalud, a quienes se les realizo
una entrevista semi estructurada buscan de coleccion de informacion para el diagnostico de la
gestion humana a nivel organizacional y posterior se Analizaron alternativas de modelo de
gestion de talento humano para asignar el pertinente y asi finalmente se Formula una propuesta

de modelo de la gestion humano.

También se recolecto la documentacion relacionada con el plan estratégico, brochure,

entrevistas adquiridas a través del area administrativa de la empresa.
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A demés, como Fuentes Secundarias se recurre a recoleccién documental sobre
conceptos obtenidos por tesis, articulos, libros, manuales, protocolos, de autores reconocidos
en el tema, usando las bases de datos de la biblioteca de la Universidad como lo son ProQuest,
Science Direct, Scopus, EBSCO, u otras paginas académicas de internet, textos especializados
en estadisticas, metodologia de investigacion y diversos enfoques tedricos que hacen referencia
a la gestién de talento humano y las competencias para el desarrollo de marco tedrico y

conceptual.

A demas de la recoleccion e informacion de otras empresas que han realizado estudios
sobre clima laboral el cual se encuentra relacionado en la bibliografia del documento

mencionado.

Para (Botero, 2008) lo principal en una investigacion es la revision documental que
permita rastrear, ubicar, inventariar, seleccionar y consultar las fuentes y los documentos. “la
revision documental es importante en la construccion de antecedentes, en la revision de
estudios e investigaciones anteriores, en la formulacion del marco tedrico y como técnica de
recoleccidn de informacidn que permite contrastar la informacion recolectada con otras

estrategias”
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6.4 Recoleccién de la informacion.

Los autores (Sampieri, R., Collado C. y Baptista, 2010) Sefialan que un instrumento de
medicion es el recurso que utiliza el investigador para registrar informacion o datos sobre las
variables que tiene en mente, de acuerdo con (Miinch, 2005), los instrumentos para recabar la
informacidn son la encuesta, el cuestionario, la entrevista, los test y las escalas de actitudes

(Sampieri, R., Collado C. y Baptista, 2010).

Para recolectar la muestra se solicito al &rea de Coordinacion administrativa la base de
datos del personal, para conocer el total de los funcionarios de Icomsalud, posteriormente se
realizé de forma individual la entrevista, el cual se diligencio con el personal Nivel ejecutivo
administrativo y asistencial de la Fundacion IPS Icomsalud, una vez recolectada la
informacion, se analizd, permitié desarrollar un diagnostico en la organizacién, buscando
establecer la situacion actual de los procesos se procede a definir el modelo y sus respetivas

competencias.

También se realizo la revision de la documentacion del manual organizacional
actualizado en febrero del 2018 de la Fundacion Icomsalud, en el cual se reconoce la necesidad

de actualizacion de algunos procesos misionales y la creacion del area de gestién humana.
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Posteriormente se realiz6 un modelo de cuestionario estructurado que permita la
identificacion de datos necesaria para el analisis y actualizacién de los diferentes cargos del
talento humano y que posteriormente puedan los investigadores realizar el disefio del modelo
de gestién humana para el fortalecimiento de las competencias organizacionales de la

Fundacion.

Capitulo VII Desarrollo de la investigacion

7.1 Diagnostico

Para poder realizar el diagnostico de la situacion que se presentaba en ese momento en
Icomsalud como primer paso, se realizé una reunion con en el encargado de la Direccion
administrativa de Icomsalud con el fin de reconocer el grado de compromiso de la Fundacién

con la investigacion ademas del grado de acceso permitido a la informacion de la organizacion.

Asi mismo poder conocer la forma de realizacion de los procesos de evaluacion del
personal, su operacionalizacidn, las formas de realizar la vinculacion, contratacion, captacion y

retencion.

Finalmente, en la reunidn se definid el tiempo de participacion de las investigadoras en

la organizacion con un permiso por un afio de investigacion, haciendo uso de las instalaciones
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y en permanente contacto con los colaboradores de Icomsalud para resolver dudas e

inquietudes y sugerencias.

Como segundo paso se procedio a realizar una reunién con los colaboradores de la
fundacién para socializar la informacion de la investigacion y asi contar con su aprobacién a
través de la firma del consentimiento informado, posteriormente se realizaron entrevistas de

forma individual, esto permitid la recoleccion de la informacion requerida.

El consentimiento informado se encuentra como anexo #1, y el cuestionario de la

entrevista, se encuentra como anexo #2 en este trabajo de investigacion.

Con la informacion recolectada mediante la entrevista se identifico que en la fundacion
Icomsalud Ips, el personal, no tenian claridad frente al cargo y desarrollo de sus funciones,
habia informalidad en la comunicacion con sus lideres, sin distincion de los roles, liderazgo,

jerarquia y ordenes o instrucciones a seguir, generando inconvenientes en la comunicacion.

Algunos cargos en la organizacion estaban disefiados a partir de un manual
organizacional, que en su capitulo nimero Il denominado Procedimientos administrativos,
realizaban una descripcién general con objetivo del cargo, descripcion del procedimiento, y el
diagrama de flujo de los procedimientos, siendo este manual revisado y analizado por las
investigadoras, se encontrd que estaba en su contenido una informacion muy basica en su
descripcion del disefio de algunos cargos que en el momento no funcionaban, ademas nunca lo

habian socializado, estaba en un archivo sin uso.
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En cuanto al proceso de requisicion, las convocatorias se realizaban de forma informal,
con la recomendacién del voz a voz, los amigos, en cuanto a la seleccion, reclutamiento,
contratacién, induccion, capacitacion, de las personas no estaba definido con claridad, frente a
quien debia realizar este proceso de seleccidn, ya que no existia un responsable del tema y
tampoco contaban con una oficina de gestion humana que se encargara de definir con claridad

las funciones y los procesos.

Estas informalidades en los procedimientos generaron inconvenientes como errores en
la contratacion de personas que no cumplian con los requerimientos necesarios para el
desarrollo de las responsabilidades, incumplimiento frente al cubrimiento de los pacientes en
la atencidon domiciliaria, ocasionando de forma repetitiva quejas a la superintendencia, y a las
empresas prestadora de servicio con quien se tenian los contratos, ademas, generando
duplicidad en las labores, recarga laboral, incumplimiento en las responsabilidades, rotacion
excesiva de personal, no existia claridad en el proceso de induccion en quien lo realizaba, por

ende las personas iniciaban las actividades con pocos elementos del puesto de trabajo,

Teniendo en cuenta que las anteriores situaciones también afectaban a nivel externo a la
organizacion con los contratos con las Empresas Administradoras de Planes y Beneficios en el
cual habia incumplimiento de labores y responsabilidades en los plazos definidos, generando

pérdidas de contratos.

Esta situacion, ocasiond que la Direccion de Icomsalud, tomara en cuenta el diagndstico
sugerido por la investigacion reconociendo su situacion actual, y asi decidieran tomar

decisiones que permitieran fortalecer la Fundacion desde el area de gestién humana.



92

Esto motivo generar una propuesta que permitiera aportar en la mejora de las falencias
organizacionales encontradas a través del disefio del modelo de la gestion humana basado en

competencias, el cual propone procesos que ayuden a el fortalecimiento de la organizacion.

7.2 Formulacion del modelo de gestion humana basado en competencias Fundacion

Icomsalud Ips.

Para la formulacion del modelo se procedié a realizar el disefio del modelo de gestion
de talento humano, a través de la revision de la planeacion estratégica organizacional, su
mision, vision actual de Icomsalud y se revisaron las nuevas estrategias administrativas
propuestas por la Direccion de lcomsalud, se revisaron los 17 cargos que estaban en ejecucion
en el momento, con sus respectivas funciones reales, identificando las falencias en cada cargo,
como son sobre carga laboral, repeticion de funciones, reprocesos, incumplimiento de
funciones, dificultades en la relacidon con sus jefes o superiores, al desconocer la linea

Jerarquica.

A partir del anlisis anterior para la reestructuracion de cargos y funciones para la
fundacion Icomsalud IPS, nace la creacion de tres nuevos cargos, coordinacion administrativa,
estudiante de préactica en facturacion y la oficina de gestion humana, tambien se tiene en

cuenta para la construccion del modelo, el marco teorico, considerando adaptar el modelo de
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los macroprocesos de la gestion humana de Ménica Garcia (2011), estructurando el proceso de
organizacion y planificacion del area de gestion humana, que incluye politicas del rea, marco
legal, analisis y disefio de cargos, y como segundo subprocesos incorporacion y de las
personas a la organizacion, que incluye, requisicion y reclutamiento y seleccién de personal
buscando generar cambios en los procesos, para posteriormente crear la oficina de gestion

humana.

El modelo a disefiar tiene como referencia el proceso uno y dos. de Mdnica Garcia

(2011), en cual solo se tomaran algunos puntos que se adaptaron al area de gestion humana.

Y también se tiene en cuenta el modelo de gestion de talento humano basado en
competencias de Martha Alles, con el fin de que el director administrativo considerara las
competencias propuestas para cada cargo, seleccionando las que mejor se ajustaran a la
Fundacion, con su respectivo nivel Alto, medio, bajo como quedo evidenciado en la tabla 4 que

finalmente permitié crear el diccionario de competencias.

Con el anélisis anterior se disefia el modelo denominado macroproceso de la gestion del
talento humano basado en competencias. que sera explicado en detalle a continuacién en el

punto 7.3 Disefio y desarrollo del macroproceso.
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Diagrama 4 Modelo del macro-procesos de la gestion humana basado en

competencias para la Fundacion Icomsalud Ips.
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)
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INTERNOS

Mision, Vision, Objetivos,
Esfrategias, Politica
Internas.

g Gestion
Humana por
PROVEDORES Competencias

Fuente:” Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo (2011) adaptado por las autoras.

La propuesta del modelo de gestion humana por competencias se basa en factores
externos, que incluyen, Empresas Administradoras de Planes y Beneficios ( EAPB),
proveedores, usuarios, factores internos, mision, vision, objetivos, politicas internas, macro-
procesos, politicas del area, marco, legal, anlisis y disefio de cargos, requisicién y

reclutamiento y seleccion de personal.

EL desarrollo de este modelo estaria a cargo de la oficina regional de gestion humana,

el cual pondra en ejecucion la propuesta para la prestacion de los servicios en salud en la
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modalidad de atencion domiciliaria, para consecucion de objetivos organizacionales en la toma

de decisiones que tengan relacién con su competencia.

La oficina de gestion humana tiene como objetivo

Objetivo general
Identificar el mejoramiento de la gestion humana a través del fortalecimiento de las

competencias del personal de la Fundacién Icomsalud Ips

Objetivos especificos
Establecer por medio de asesorias a la gerencia sobre los temas relacionados con procesos

de seleccion, reclutamiento, relaciones personales cumplen con lo requerido.

Demostrar el cumplimiento de los objetivos, la mision y vision organizacional,
mediante el fortalecimiento de las competencias de los colaboradores a través del proceso de

seleccion en la Fundacion lcomsalud Ips

7.3 Disefio y desarrollo del macroproceso de gestion humana basado en competencias

A continuacidn, se desarrolla el macro-procesos de gestion humana basado en
competencias los cuales incluyen los factores internos y externos, los sub procesos: politicas
del area, marco legal, analisis y disefio de cargos, requisicion y reclutamiento, seleccion de

personal, del modelo disefiado para la Fundacion Icomsalud Ips.
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La oficina de gestion humana es creada con el fin de llevar a la ejecucion el modelo de
gestién humana basado en competencias, el cual estaria a cargo de un profesional Psic6logo,
Administrador de empresas, ingeniero industrial con experiencia en el campo de la gestion

humana.

Continuando con este proceso se desarrolla las politicas de la gestion humana, el marco

legal, analisis y descripcion de puesto de trabajo como se explican a continuacion.

7.3.1 Politicas del area institucionales la fundacion Icomsalud Ips

Politica Institucional de Icomsalud, Fomentar la prevencion, tratamiento, rehabilitacion
y mitigacion de las enfermedades relacionadas con la salud integral, brindando a la comunidad
en general, herramientas propias de promocion en salud que faciliten y mejoren las condiciones
de vida, no solo de éstas, sino también de las entidades y todo aquel que lo requiera dentro de

este marco general.

La fundacién podra adelantar las siguientes actividades basada en la normatividad
actual: establecer convenios con entidades publicas y privadas, prestar un servicio a traves del
programa promocion en salud y hospitalizacién domiciliaria, buscando optimizar el servicio

oportuno y digno de los usuarios y al mismo tiempo minimizar la estadistica actual de
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mortalidad. ejecutar, capacitar y contratar en todo lo concerniente en salud a nivel local y
regional, realizar convenios de cooperacion y otro tipo de alianzas, con toda persona natural y

juridica y/o mixta que la ley permita.

Politicas de la gestion humana para la fundacién Icomsalud Ips

Las politicas institucionales planteadas a nivel de la gestion del talento humano se
basan en el cumplimiento de la constitucién politica que rige en Colombia y se tiene en cuenta

la normatividad vigente basada en los derechos fundamentales del trabajo.

Para la Fundacion Icomsalud IPS en sus politicas internas se tiene en cuenta:

la inclusion laboral de los colaboradores que hacen parte de la poblacion vulnerable y
con un enfoque diferencial como lo son poblacidn con Discapacidad, Afrodescendientes,
Indigenas, de la comunidad LGTBI, con enfoque de género (mujeres), victimas del conflicto
armado, jovenes 'y adulto mayor, que cumplan con el perfil del cargo disponible segin la labor

a desempeniar.

Uso de uniformes es obligatorio para la prestacion de los servicios en salud
domiciliarios, por parte del personal asistencial, como las Enfermeras, Auxiliares de
enfermeria, terapeutas, psicosociales, el uso de Bata manga larga de uso Médico. En el area

administrativa, también es de uso obligatorio el uniforme que es entregado por la organizacion.

Entrega de los insumos de bioseguridad, la Fundacién hace entrega de elementos de

proteccion para la prestacion del servicio, como son guantes quirirgicos, tapabocas y gorros.
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Capacitaciones deberan ser de forma continua sobre los procesos que se requieran para
fortalecer sus conocimientos de acuerdo al area de trabajo, ejemplo: manejo de la gastrostomia,
traqueostomia, rehabilitacion cardio pulmonar, diligenciamiento de formatos, trabajo en

equipo, comunicacion eficaz, etc.

Cumplimiento de horarios para el personal del &rea administrativo y asistencial, se

deben cumplir con las horas estipuladas.

Material institucional deben ser de uso exclusivo y obligatorio del personal de
Icomsalud, tales como carnet institucional camiseta, gorra, pendones, ante alguna perdida debe

ser reportado ante las autoridades, con copia a la coordinacion administrativa.

Incumplimiento de los procesos: La terminacion del contrato por incumplimiento de las
entregas mensuales de sus informes, facturaciones, diligenciamiento de los rips de las historias
clinicas, notas de enfermeria, incumplimiento de las metas propuesta porque esto afecta en los

pagos de los clientes externos a lcomsalud.

Estas politicas buscan garantizar el respeto por los derechos humanos de los
trabajadores, a través de una participacion activa de esta poblacidn, permitiéndoles el
desarrollo de su potencial y que a su vez incidan en el fortalecimiento competitivo de la

Fundacion Icomsalud IPS.
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7.3.2 EL Marco legal, gestion humana para la Fundacion Icomsalud Ips

Para la fundacion Icomsalud Ips, las leyes y resoluciones en Colombia que regulan las
actividades del area de gestion del talento humano, son las que aporta el Ministerio de
Comercio Industria y Turismo, politica nacional en talento humano en salud, con sus
respectivas actualizaciones, el cual esta referido en este documento en el Capitulo 4 del marco

legal, Ver en Tabla 2 Leyes de Gestion del Talento Humano en Colombia. Pagina 68.

7.3.3 Analisis, disefio del cargo descripcion de puesto de trabajo.

La identificacion y la descripcion de los perfiles para cada uno de los 20 cargos,
incluyen nombre del cargo, nivel del cargo, departamento/area, requisitos minimos de
formacién académica, educacion formal, no formal, experiencia laboral, conocimientos
béasicos, descripcion del cargo, misidn del cargo, objetivos del cargo, funciones del cargo,
funciones del cargo principal, relaciones laborales, relaciones internas, area/cargo, finalidad
(¢qué se comunica y para qué), relaciones externas organizacion/entidad, finalidad (¢qué se
comunica y para quée) competencias requeridas, competencias especificas gerenciales, del area,

cardinales.

Para realizar las competencias se realizé un analisis de los perfiles de cada cargo, y
con la revisién del diccionario de las competencias, se seleccionaron las competencias

cardinales, del area y gerenciales, para cada uno de los cargos, identificando su respectivo
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nivel A (alto), B ( medio) C (regular) D ( bajo ), las competencias la creacion del
diccionario de competencias de acuerdo con el modelo de Martha Alles, el cual se genera un

orden estructural para los diferentes cargos,

Una vez disefiada la estructura del cargo, se realizo la descripcion de las funciones,
relaciones, y la finalidad del cargo con las especificaciones de cada uno de los 20 perfiles, que

son:

Nivel ejecutivo: Gerente, Asesor, Contador, Abogado, Direccion Asistencial, Jefe De

Oficina Regional De Gestion Humana y Direccion Comercial

Nivel administrativo: Coordinador Asistencial, Coordinador Administrativo y Jefe De
Mantenimiento, Auxiliar Administrativa, Auxiliar Contable, Auxiliar De Facturacion y

Estudiante De Practica.

Nivel asistencial: Enfermeras Profesionales, Auxiliar De Enfermeria, Cuidador,

Nutricionista, Medico, Servicios Generales.

A continuacidn, se describe el diccionario de competencias en la Tabla #3, tomado de la
Autora Martha Alles (2009) y adaptado para Icomsalud, también se muestra la Tabla # 4
competencias por cada uno de los cargos con su respectivo nivel de la competencia y
finalmente la descripcion para cada uno de los 20 perfiles de cargos que se encuentra en la

tabla 7.
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Tabla 3. Diccionario por competencias

Competencias Especificas Gerenciales

Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Direccion de equipos de trabajo

Descripcion: Capacidad para coordinar y distribuir adecuadamente las tareas del
equipo de trabajo, para actuar con autonomia y responsabilidad, asi mismo dirigir las

acciones

objetivo determinado.

hacia

una

meta u

Grado

(A) Alto

(B) Medio bueno

(C) Regular

(D) Bajo

Constanteme
nte tiene la capacidad
para  disefiar e
implantar ~ métodos
de trabajo  que
promuevan la
direccion de equipos
eficaces, para una
mejor  consecucion
de las metas
corporativas hacia un
objetivo
determinado.

Peridédicamen
te tiene la capacidad
para  disefiar e
implantar ~ métodos
de trabajo  que
promuevan la
direccion de equipos
eficaces, para una
mejor  consecucion
de las metas
corporativas hacia un
objetivo determinado

Pocas veces
la capacidad
para  disefiar e
implantar ~ métodos
de trabajo  que
promuevan la
direccion de equipos
eficaces, para una
mejor  consecucion
de las metas
corporativas hacia un
objetivo determinado

tiene

Le cuesta
disefiar e implantar
métodos de trabajo
que promuevan la
direccion de equipos
eficaces, para una
mejor  consecucion
de las metas
corporativas hacia un
objetivo determinado

Diccionario De Competencias Fundacién Icomsalud Ips

Competencia: Vision estratégica

Descripcion: Capacidad para visualizar y conducir la empresa o el area a cargo
como un sistema integral para anticiparse y comprender los cambios del entorno y asi para
lograr objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo

Grado
(A) Alto (B) Medio bueno (C) Regular (D) Bajo
Frecuenteme Periédicamen Pocas veces Le cuesta
nte tiene la capacidad | te tiene la capacidad | tiene la capacidad | disefiar politicas y

para disefiar politicas
y procedimientos que
permitan, al mismo
tiempo, optimizar la
utilizacion de las
fortalezas y actuar
sobre las debilidades,
con estrategias
corporativas.

para disefiar politicas
y procedimientos que
permitan, al mismo
tiempo, optimizar la
utilizacion de las
fortalezas y actuar
sobre las debilidades,
con estrategias
corporativas.

para disefiar politicas
y procedimientos que
permitan, al mismo
tiempo, optimizar la
utilizacion de las
fortalezas y actuar
sobre las debilidades,
con estrategias
corporativas.

procedimientos que
permitan, al mismo
tiempo, optimizar la
utilizacion de las
fortalezas y actuar
sobre las debilidades,
con estrategias
corporativas.
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Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Liderazgo para el cambio

Descripcion: Capacidad para generar en los otros motivacién y compromiso
genuinos. Capacidad para promover la innovacion y los nuevos retos que proyecte la
organizacion para lograr transformar las situaciones de cambio en oportunidades.

Grado
(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo
Frecuenteme Peridédicamen Pocas veces Le cuesta
nte tiene la capacidad | te tiene la capacidad | tiene la capacidad | idear y disefiar la

para idear y disefiar
la vision estratégica
de la organizacion y
lograr que la misma
parezca no  s6lo
posible sinotambién
deseable para los
stakeholders.

para idear y disefiar
la vision estratégica
de la organizacion y
lograr que la misma
parezca no  solo
posible sino

para idear y disefar
la vision estratégica
de la organizacion y
lograr que la misma
parezca no  sélo
posible sino

vision estratégica de
la organizacion vy
lograr que la misma
parezca no  sélo
posible sino

Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Empowerment

Descripcion: Capacidad para emprender acciones eficaces orientadas a mejorar y
potenciar el talento de las personas, tanto en conocimientos como en competencias, buscando
obtener los mejores resultados asi lograr la integracion del grupo y aprovechar la diversidad
de los miembros del equipo Implica fijar objetivos de desemperio claros y medibles.

Grado

(A) Alto

(B) Medio

(C) Regular

(D) Bajo

Frecuenteme
nte tiene la capacidad
para lograr la
integracion de las
distintas areas y
aprovechar la
diversidad de todos
los  colaboradores
para lograr un valor
afiadido superior a la
estrategia
organizacional
correspondiente  a
cada uno de los
procesos.

Periédicamen
te tiene la capacidad
para lograr la
integracion de las
distintas areas vy
aprovechar la
diversidad de todos
los  colaboradores
para lograr un valor
afiadido superior a la
estrategia
organizacional
correspondiente  a
cada uno de los
procesos.

Pocas veces
tiene la capacidad
para lograr la
integracion de las
distintas areas 'y
aprovechar la
diversidad de todos
los  colaboradores
para lograr un valor
afiadido superior a la
estrategia
organizacional
correspondiente  a
cada uno de los
procesos.

Le cuesta
tiene la capacidad
para lograr la
integracion de las
distintas areas 'y
aprovechar la
diversidad de todos
los  colaboradores
para lograr un valor
afiadido superior a la
estrategia
organizacional
correspondientes  a
cada uno de los
procesos.
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Competencias Especificas Por Area

Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Comunicacién Eficaz

Descripcion: Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma
clara y oportuna la informacion requerida por los demés a fin de alcanzar los objetivos
organizacionales, y para mantener canales de comunicacion abiertos y redes de contacto
formales e informales, que abarquen los diferentes niveles de la organizacion

Grado
(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo
Frecuentemente Periddicamente. Pocas Le cuesta
comunica las | comunica las | veces comunica | comunicar las

caracteristicas

particulares  a
colaboradores,

mediante canales de
comunicacién

los

caracteristicas

particulares  a
colaboradores,

mediante canales de
comunicacion

los

las caracteristicas
particulares a los
colaboradores,

mediante canales
de comunicacion

caracteristicas
particulares a los
colaboradores,
mediante canales
de comunicacion

organizacionales, que | organizacionales, que | organizacionales, | organizacionales,
permiten establecer | permiten establecer | que permiten | que permiten
relaciones en todos los | relaciones en todos los | establecer establecer
sentidos  (ascendente, | sentidos  (ascendente, | relaciones en | relaciones en
descendente, descendente, todos los sentidos | todos los sentidos
horizontal.) horizontal.) (ascendente, (ascendente,
descendente, descendente,
horizontal.) horizontal.)

Diccionario De Competencias Fundacién Icomsalud Ips

Competencia: Capacidad de planificacion y organizacion

Descripcion Capacidad para determinar eficazmente metas y prioridades de su
tarea, area o proyecto, utilizar mecanismos de seguimiento y verificacion de los grados
de avance de las distintas tareas para mantener el control del proceso y aplicar las medidas

correctivas necesarias.

Grado

(A) Alto

(B) Medio

(C) Regular

(D) Bajo

Frecuentemente
disefla métodos de
trabajo
organizacionales que
permitan  determinar
eficazmente metas vy
prioridadespara todos
los colaboradores y
especificar las etapas,
acciones, plazos vy
recursos requeridos
para constituirse en un

Periédicamente.
disefla métodos de
trabajo
organizacionales que
permitan  determinar
eficazmente metas y
prioridadespara todos
los colaboradores y
especificar las etapas,
acciones, plazos vy
recursos requeridos
para constituirse en un

Pocas
veces disefia
métodos de
trabajo
organizacionales
que permitan
determinar
eficazmente metas
y prioridadespara
todos los
colaboradores vy
especificar las

Le cuesta
disefiar  meétodos
de trabajo
organizacionales
que permitan
determinar
eficazmente metas
y prioridadespara
todos los
colaboradores vy
especificar las
etapas, acciones,
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referente en materia de

planificacion y
organizacion tanto
personal como

organizacional

referente en materia de
planificacion y
organizacion tanto
personal como

organizacional

etapas, acciones,
plazos y recursos
requeridos  para
constituirse en un
referente en
materia de
planificacion vy
organizacion tanto
personal como
organizacional

plazos y recursos

requeridos  para
constituirse en un
referente en
materia de

planificacion vy
organizacion tanto
personal como
organizacional

Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Adaptabilidad al Cambio Y Flexibilidad

Descripcion: Capacidad para identificar y comprender rapidamente los cambios en
el entorno de la organizacion, tanto interno como externo; transformar las debilidades en
fortalezas, y potenciar estas Ultimas a través de planes de accion tendientes a asegurar en el
largo plazo la presencia y el posicionamiento de la organizacion y la consecucion de las

metas deseadas.

Grado
(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo
Frecuentemente Periédicamente Pocas Le cuesta
tiene la Capacidad para | tiene la Capacidad para | veces tiene la | disefar la
disefiar la estrategia y | disefiar la estrategia y | capacidad  para | estrategia y las
las politicas | las politicas | disefiar la | politicas
organizacionales organizacionales estrategia y las | organizacionales
destinadas a promover | destinadas a promover | politicas destinadas a
en otros la habilidad de | en otros la habilidad de | organizacionales | promover en otros
identificar y | identificar y | destinadas a|la habilidad de
comprender comprender promover en otros | identificar y
rapidamente los | rapidamente los | la habilidad de | comprender
cambios en el entorno | cambios en el entorno | identificar y | rapidamente  los
de la organizacion. de la organizacion. comprender cambios en el
rapidamente  los | entorno de la
cambios en el | organizacion.
entorno  de la
organizacion.

Diccionario De Competencias Fundacién Icomsalud Ips

Competencia: Influencia y negociacion

Descripcion: capacidad para influenciar y persuadir a otros a través de argumentos
solidos honestos con estrategias que permitan construir acuerdos satisfactorios para todos.

Grado

(A) Alto

(B) Medio | (C) Regular

(D) Bajo
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Frecuentemente
tiene la Capacidad para
desarrollar conceptos,
demostraciones y
explicaciones fundadas
y veraces, dirigidos a
respaldar posiciones y
criterios, contemplando
los intereses de todas
las partes intervinientes
y los objetivos
organizacionales como
base para alcanzar el
resultado esperado.

Periodicamente
tiene la Capacidad para
desarrollar conceptos,
demostraciones y
explicaciones fundadas
y veraces, dirigidos a
respaldar posiciones y
criterios, contemplando
los intereses de todas
las partes intervinientes
y los objetivos
organizacionales como
base para alcanzar el
resultado esperado.

Pocas
veces tiene la
Capacidad  para
desarrollar
conceptos,

demostraciones y
explicaciones
fundadas y
veraces, dirigidos
a respaldar
posiciones y
criterios,
contemplando los
intereses de todas

las partes
intervinientes y
los objetivos

Le cuesta
desarrollar
conceptos,
demostraciones y
explicaciones
fundadas y
veraces, dirigidos
a respaldar
posiciones y
criterios,
contemplando los
intereses de todas

las partes
intervinientes y
los objetivos

organizacionales
como base para

organizacionales | alcanzar el
como base para | resultado

alcanzar el | esperado.
resultado

esperado.

Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Colaboracion

Descripcion: Capacidad para brindar apoyo a todos los procesos, dar respuesta
oportuna a las necesidades y requerimientos, procurando dar solucion a los problemas o
dudas, implica actuar como facilitador para el logro de los objetivos.

Grado

(A) Alto

(B) Medio

(C) Regular

(D) Bajo

Frecuentemente tiene
la capacidad para
apoyar a otras personas
para difundir formas de
relacion basadas en la
confianza, promueve
el espiritu de
colaboracion en toda la
organizacion.

Periédicamente
tiene la capacidad para
apoyar a otras personas
para difundir formas de
relacion basadas en la
confianza, promueve
el espiritu de
colaboracion en toda la
organizacion.

Pocas
veces tiene la
capacidad  para
apoyar a otras
personas para
difundir formas de
relacion basadas
en la confianza, y
casi no promueve

el espiritu de
colaboracion  en
toda la

organizacion.

Le cuesta
apoyar a otras
personas para
difundir formas de
relacion  basadas
en la confianza, le
dificulta promover

el espiritu de
colaboraciéon en
toda la

organizacion.

Diccionario De Competencias Fundacién Icomsalud Ips

Competencia: Conocimientos Técnicos
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Descripcion: Capacidad para poseer, mantener actualizados y demostrar todos
aquellos conocimientos y/o experiencias especificas que se requieran para el ejercicio de la
funcion a cargo, y fortalecer de manera constante el interés por aprender y compartir con
otros los conocimientos y experiencias propios.

Grado
(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo
Frecuentemente Periodicamente Pocas Le cuesta
tiene Capacidad para | tiene Capacidad para | veces tiene la | entender, conocer,
entender, conocer, | entender, conocer, | Capacidad  para | demostrar y poner

demostrar y poner en
practica a nivel de
experto  todos los
aspectos de su
especialidad y funcion,
aun los mas complejos,
y renovar y mantener
de manera constante su
interés y curiosidad por
aprender.

demostrar y poner en
practica a nivel de
experto  todos  los
aspectos de su
especialidad y funcion,
aun los mas complejos,
y renovar y mantener de
manera constante su
interés y curiosidad por
aprender.

entender, conocer,
demostrar y poner
en préactica a nivel
de experto todos
los aspectos de su
especialidad y
funcion, aun los
mas complejos, y
renovar y
mantener de
manera constante
su interés vy
curiosidad por
aprender.

en préctica a nivel
de experto todos
los aspectos de su
especialidad y
funcién, aun los
mas complejos, y
renovar y
mantener de
manera constante
su interés y
curiosidad por
aprender.

Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Orientacion al cliente interno y externo

Descripcion Capacidad para actuar con sensibilidad ante las necesidades de un
cliente y/o conjunto de clientes, Implica una vocacion permanente de servicio al cliente tanto
interno como externo y asi comprender adecuadamente sus demandas y generar soluciones
efectivas a sus necesidades.

Grado
(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo
Frecuentemente Periédicamente Pocas Le cuesta
tiene la Capacidad para | tiene la Capacidad para | veces tiene la | crear un ambiente
crear un ambiente | crear un ambiente | capacidad  para | adecuado para que

adecuado para que toda
la organizacién trabaje
en pos  de la
satisfaccion de los
clientes, a fin de lograr
establecer una relacion
de largo plazo con
ellos.

adecuado para que toda
la organizacion trabaje
en pos de la satisfaccion
de los clientes, a fin de
lograr establecer una
relacion de largo plazo
con ellos

crear un ambiente
adecuado para que
toda la
organizacion

trabaje en pos de
la satisfaccion de
los clientes, a fin
de lograr
establecer una

toda la
organizacion
trabaje en pos de
la satisfaccion de
los clientes, a fin
de lograr
establecer una
relacion de largo
plazo con ellos
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relacion de largo
plazo con ellos.

Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Pensamiento estratégico

Descripcion Capacidad para comprender los cambios del entorno y establecer su
impacto a corto, mediano y largo plazo en la organizacion buscando optimizar las
fortalezas internas, actuar sobre las debilidades y aprovechar las oportunidades del

contexto.
Grado
(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo
Frecuentemente Periédicamente Pocas Le cuesta
tiene la Capacidad para | tiene la capacidad para | veces tiene la | fijar la vision de la
fijar la vision de la | fijar la visibn de la | capacidad  para | organizacion vy

organizacion y
conducirla como un
sistema integral, para
constituirse en el
mercado como una
autoridad en la materia.

organizacion y
conducirla como un
sistema integral, para
constituirse  en el
mercado como una
autoridad en la materia.

fijar la vision de la
organizacion 'y
conducirla como

un sistema
integral, para
constituirse en el
mercado como

una autoridad en la
materia.

conducirla como

un sistema
integral, para
constituirse en el
mercado como

una autoridad en la
materia.

Diccionario De Competencias Fundacién Icomsalud Ips

Competencia: Relaciones publicas

Descripcion: Capacidad para establecer relaciones con redes complejas de personas
cuya colaboracién es necesaria para tener influencia sobre los referentes sociales,
economicos Y politicos de la comunidad, o bien sobre los clientes o proveedores.

Grado
(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo
Frecuentemente Periédicamente | Pocas veces tiene Le cuesta

tiene la Capacidad para
establecer rapida y
efectivamente
relaciones con redes
complejas de personas
y lograr la cooperacion
de aquellas que
resultan necesarias
para tener influencia
sobre referentes de la
sociedad, asi como
sobre los clientes o
proveedores de la
organizacion.

tiene la Capacidad para
establecer rapida y
efectivamente
relaciones con redes
complejas de personas
y lograr la cooperacién
de aquellas que
resultan necesarias
para tener influencia
sobre referentes de la
sociedad, asi como
sobre los clientes o
proveedores de la
organizacion.

la Capacidad para
establecer rapida
y efectivamente
relaciones con
redes complejas
de personas y
lograr la
cooperacion de
aquellas que
resultan
necesarias para
tener influencia
sobre referentes
de la sociedad, asi

establecer rapida
y efectivamente
relaciones con
redes complejas
de personas y
lograr la
cooperacion de
aquellas que
resultan
necesarias para
tener influencia
sobre referentes
de la sociedad, asi
como sobre los
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como sobre los
clientes o
proveedores de la
organizacion.

clientes o
proveedores de la
organizacion.

Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Toma de decisiones

Descripcion: Capacidad para analizar diversas opciones y asi considerar las
circunstancias existentes, los recursos disponibles y su impacto en la fundacién, para luego
seleccionar la alternativa mas adecuada, con el fin de lograr el mejor resultado.

Grado
(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo

Periédicamente Pocas Le cuesta
Frecuentemente tiene | tiene la Capacidad para | veces tiene la | tener la Capacidad
la Capacidad para | establecer mecanismos | Capacidad para | para  establecer
establecer mecanismos | de seleccion de | establecer mecanismos  de
de seleccion de | opciones que | mecanismos  de | seleccion de
opciones que | contemplen el mejor | seleccidn de | opciones que
contemplen el mejor | resultado, desde | opciones que | contemplen el
resultado, desde | diversos puntos de | contemplen el | mejor resultado,
diversos puntos de | vista, en funcion de los | mejor resultado, | desde diversos
vista, en funcion de los | objetivos desde diversos | puntos de vista, en
objetivos organizacionales. puntos de vista, en | funcion de los

organizacionales. funcion de los | objetivos
objetivos organizacionales.

organizacionales.

Diccionario De Competencias Fundacién Icomsalud Ips

Competencia: Trabajo en equipo

Descripcion: Capacidad para colaborar con los demas trabajando articuladamente
con otras areas de la organizacion con el propdésito de alcanzar en conjunto, la estrategia
organizacional, subordinar los intereses personales a los objetivos grupales para generar un

buen clima de trabajo.

Grado
(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo

Frecuentemente Periédicamente Pocas Le cuesta
tiene la Capacidad para | tiene la Capacidad para | veces tiene la | establecer  para
subordinar los | subordinar los | Capacidad  para | subordinar los
interesespersonales interesespersonales subordinar los | intereses
intereses personales a | intereses personales a | intereses personales a los
los objetivos grupales, | los objetivos grupales, | personales a los | objetivos
con el propésito de | con el propdsito de | objetivos grupales, con el
alcanzar las metas | alcanzar las  metas | grupales, con el | propdsito de
organizacionales  de | organizacionales de | proposito de | alcanzar las metas

corto, mediano y largo

corto, mediano y largo

alcanzar las metas

organizacionales
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plazo, para constituirse
en un ejemplo de
colaboracion y
cooperacion en toda la
organizacion.

plazo, para constituirse
en un ejemplo de
colaboracion y
cooperacion en toda la
organizacion.

organizacionales
de corto, mediano
y largo plazo, para
constituirse en un
ejemplo de
colaboracion vy
cooperacion  en
toda la
organizacion.

de corto, mediano
y largo plazo, para
constituirse en un
ejemplo de
colaboracion y
cooperacion  en
toda la
organizacion.

Competencias Especificas cardinales

Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Compromiso con la organizacion y la calidad del trabajo

Descripcion: Capacidad para actuar con velocidad y sentido de pertenencia, ademas
tomar decisiones oportunas para alcanzar los objetivos organizacionales del puesto de trabajo
y obtener altos niveles de desempefio, esto Implica un compromiso constante por mantenerse
actualizado en los temas de su especialidad y aportar soluciones para alcanzar los estandares

de calidad adecuados.

Grado

(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo

Frecuentemente Periédicamente Pocas veces Le cuesta
tiene Capacidad para | tiene Capacidad para | tiene Capacidad | actuar, definir,
actuar, definir, disefiar | actuar, definir, disefiar | para actuar, definir, | disefiar procesos,
procesos, politicas | procesos, politicas | disefiar ~ procesos, | politicas
organizacionales a fin | organizacionales a fin | politicas organizacionales a
de facilitar la | de facilitar la | organizacionales a | fin de facilitar la
consecucion de los | consecucion de los | fin de facilitar la | consecucion de los

resultados esperados.

resultados esperados.

consecucion de los
resultados
esperados.

resultados
esperados.

Diccionario De Competencias Fundacién Icomsalud Ips

Competencia: Iniciativa

Descripcion Capacidad para actuar proactivamente y pensar en acciones futuras con
el propdsito de crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.

Grado

(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo
Frecuentemente Periddicamente Pocas veces Le cuesta

tiene la capacidad para tiene la capacidad | anticiparse a
anticiparse a tiene la | para anticiparse a | situaciones tanto
situaciones tanto | capacidad para | situaciones  tanto | externas como
externas como internas | anticiparse a | externas como | internas a la
a la organizacion, con | situaciones tanto | internas a la | organizacion, con
vision de largo plazo, | externas como internas | organizacion, con | vision de largo
para prever acciones | a la organizacion, con | visibn de largo | plazo, para prever
eficaces y efectivos | vision de largo plazo, | plazo, para prever | acciones eficaces y




110

esto con el fin de
elaborar  planes de
contingencia con el
proposito de crear
oportunidades.

para prever acciones
eficaces y efectivos
esto con el fin de
elaborar planes de
contingencia con el
propdsito de crear
oportunidades.

acciones eficaces y
efectivos esto con el
fin de elaborar
planes de
contingencia con el
propdsito de crear
oportunidades.

efectivos esto con
el fin de elaborar
planes de
contingencia con el
proposito de crear
oportunidades

Diccionario De Competencias Fundacion Icomsalud Ips

Competencia: Innovacion y creatividad

Descripcion: Capacidad para idear soluciones novedosas y originales dirigidas a
resolver problemas o situaciones que se presentan en su area, en la organizacion y/o los clientes
internos y externos, con el objeto de agregar valor a la organizacion.

Grado
(A) Alto (B) Medio (C) Regular (D) Bajo
Frecuentemente Periédicamente Pocas veces le cuesta ser

tiene la capacidad de
ser un referente en la
organizacion y en el
mercado por presentar
soluciones innovadoras
y creativas a
situaciones  diversas,
afladiendo valor.

tiene la capacidad de
ser un referente en la
organizacion y en el
mercado por presentar
soluciones
innovadoras y
creativas a situaciones
diversas, afadiendo
valor

tiene la capacidad de
ser un referente en la
organizacion y en el
mercado por
presentar soluciones
innovadoras y
creativas a
situaciones diversas,
afiadiendo valor

un referente en la
organizacion y en
el mercado por
presentar
soluciones
innovadoras y
creativas a
situaciones
diversas,
afladiendo valor

Diccionario De Competencias Fundacién Icomsalud Ips

Competencia: perseverancia en la consecucion de objetivos

Capacidad para obrar con firmeza, constancia y fuerza interior, insistiendo cuando es
necesario en la ejecucion de proyectos y objetivos a nivel personal como de la organizacion.

Grado

(A) Alto

(B) Medio | (C)Regular

(D) Bajo
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Frecuentemente
tiene a Capacidad para
definir politicas y
disefiar procedimientos
organizacionales
tendientes a lograr un
comportamiento
constante y firme en
todos los integrantes
de la organizacion,
para alcanzar la vision
y estratégica de esta.

Periodicamente
tiene la capacidad para
definir politicas y
disefar
procedimientos
organizacionales
tendientes a lograr un
comportamiento
constante y firme en
todos los integrantes
de la organizacion,
para alcanzar la vision
y estratégica de esta.

Pocas veces
tiene la capacidad
para definir
politicas y disefiar
procedimientos
organizacionales
tendientes a lograr
un comportamiento
constante y firme en
todos los integrantes
de la organizacion,
para alcanzar la
vision y estratégica
de esta.

Le cuesta
definir politicas y
disefar
procedimientos
organizacionales
tendientes a lograr
un
comportamiento
constante y firme
en todos los
integrantes de la
organizacion, para
alcanzar la visién 'y
estratégica de esta.




Tabla 4. Competencias del cargo grado desarrollo nivel ejecutivo.

NIVEL EJECUTIVO

. L Direccion i
. .| Gradode | Staff | Grado de Grado de Grado de | Direcciéon | Grado de - Grado de | Gestion | Grado de
No SRl B Gerencia desarrollo | Asesor | desarrollo Contador desarrollo Abogado desarrollo | Asistencial | desarrollo Cr:T?eTs;Ei:eac:‘ desarrollo | humana | desarrollo
COMPETENCIAS
ESPECIFICAS
GERENCIALES
Direccion de equipos Direccion Direccién Gestion
1 . quip Gerencia Alto Asesor Alto Contador | Medio | Abogado Bajo - . Alto Comercial, Bajo Medio
de trabajo Asistencial humana
mercadeo
Direccion Direccion Gestion
2 | Vision estratégica Gerencia Alto Asesor Alto Contador | Medio | Abogado | Medio . . Alto Comercial, Alto Alto
Asistencial humana
mercadeo
Liderazgo parael Direccion Direccion Gestion
3 azgop Gerencia Alto Asesor Alto Contador Alto Abogado Alto - . Alto Comercial, Alto Alto
cambio Asistencial humana
mercadeo
Direccion Direccion Gestion
4 | Empowerment Gerencia Alto Asesor Alto Contador Medio | Abogado Medio - . Alto Comercial, Medio Alto
Asistencial humana
mercadeo
COMPETENCIAS
ESPECIFICAS POR
AREA
1 | Comunicacién Eficaz Asesor Alto Contador Alto Abogado Alto Dl_reccpn Alto Gestion Alto
Asistencial humana
Capacidad de Direccién Direccion Gestion
2 | planificacion y Gerencia Alto Contador Alto Abogado Alto - . Alto Comercial, Alto Alto
R Asistencial humana
organizacion mercadeo
Influencia y . Direccion Direcci(_ﬁn
3 L Gerencia Alto Asesor Alto Abogado Alto - p Alto Comercial, Alto
Negociacion Asistencial
mercadeo
4 | Colaboracion
5 anoplmlentos Alto Asesor Alto Contador Alto
Técnicos
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NIVEL EJECUTIVO

Direccion

. .| Gradode | Staff | Grado de Grado de Grado de | Direcciéon | Grado de - Grado de | Gestion | Grado de
No SRl B Gerencia desarrollo | Asesor | desarrollo Contador desarrollo Abogado desarrollo | Asistencial | desarrollo Cr:T?eTs;gl:aac:‘ desarrollo | humana | desarrollo
6 Orientacion al Cliente Gestion Alto
Interno y Externo humana
. Direccion
7 Ez?f:t?ie:;o Asesor Alto Comercial, Alto
9 mercadeo
Direccion
8 | Relaciones Publicas Comercial, Alto
mercadeo
9 | Toma de Decisiones Gerencia Alto Contador Alto Abogado Alto D|_reccpn Alto
Asistencial
10 | Trabajo en Equipo Gerencia Alto r(]3est|0n Alto
umana
COMPETENCIAS
CARDINALES
Compromiso con la Direccion Direccion Gestion
1 | organizaciény la Gerencia Alto Asesor Alto Contador Alto Abogado Alto - . Alto Comercial, Alto Alto
: . Asistencial humana
calidad del trabajo mercadeo
Direccion Direccion Gestion
2 | Iniciativa Gerencia Alto Asesor Alto Contador Alto Abogado Alto - . Alto Comercial, Media Alto
Asistencial humana
mercadeo
Innovacion Direccion Direccion Gestion
3 - y Asesor Alto Contador | Medio | Abogado bajo - . Alto Comercial, Alto Alto
creatividad Asistencial humana
mercadeo
perseveranciaen la Direccion Direccion Gestion
4 | consecucion de Gerencia Alto Asesor Alto Contador | Medio | Abogado Alto - P Alto Comercial, Alto Alto
e Asistencial humana
objetivos mercadeo
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Tabla 5. Competencias del cargo y grado desarrollo nivel administrativo.

NIVEL ADMINISTRATIVO

Jefe de Grda;do Coorc::naeno G':;do Coordinaci G';i&:edo Auglellar Gl;iaedo Auxiliar G;aedo Al;);lh G;aedo estudian G:jaedo
Sl B Man:iglmle desarrol | Administrati | desarrol asist%r:]cial desarrol | facturaci | desarrol Adm'\?c'ftrat' desarrol | contab | desarrol :gcc:ieca desarrol
lo va lo lo on lo lo le lo P lo
COMPETENCI
AS
ESPECIFICAS
GERENCIALE
S
Direccion de Jefe de Coor(:‘macw Coordinaci
equipos de Mantenimie Bajo Administrati Alto L Alto
trabajo nto va asistencial
Visién Jefe de Coorc::nacw Coordinaci
- Mantenimie Alto . . Alto on Alto
estratégica Administrati . .
nto asistencial
va
LS e e Jefe de Coor(::nacw Coordinaci
90 p Mantenimie Bajo L . Alto 6n Alto
el cambio Administrati . .
nto asistencial
va
Jefe de Coor(::nacw Coordinaci
Empowerment Mantenimie Bajo . . Alto 6n Alto
Administrati . .
nto asistencial
va
COMPETENCI
AS
ESPECIFICAS
POR AREA
T Jefe de Auglellar Auxiliar Al:;'" estudian
. Mantenimie Alto . Alto Administrati Alto Alto te de Alto
Eficaz facturaci contab )
nto on Vo le practica
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Coordinacié

Capacidad de Jefe de n Coordinaci
planificacion y Mantenimie Alto L . Alto on Alto
L Administrati . .
organizacion nto va asistencial
Adaptabilidad Auxiliar A‘:;"'
al cambio y Administrati Alto contab Alto
Flexibilidad vo le
_ Coordinacié Coordinaci
Influencia y n .
Negociacion Administrati Alto on Alto
s asistencial
va
Jefe de Aug:ellar Aucxiliar Al:;'“ estudian
Colaboracion Mantenimie Alto . Alto Administrati Alto Alto te de Alto
facturaci contab -
nto . ) practica
on le
Auxiliar Auxili .
Conocimientos Jefe Qe . ude 8 l;r estudian
P Mantenimie Alto . Alto Alto te de Alto
Técnicos facturaci contab -
nto ) practica
on le
Orientacion al Cooro::nacw Coordinaci Aué:'ar Auxiliar estudian
Cliente Interno . . Alto on Alto . Alto Administrati Alto te de Alto
Administrati . . facturaci -
y Externo asistencial ) ) practica
va on
Coordinacio Coordinaci
Toma de n .
. L . Alto on Alto
Decisiones Administrati . .
asistencial
va
Auxiliar Auxili .
Trabajo en de ar estudian
- . Alto Alto Alto te de Alto
Equipo facturaci contab -
) practica
on le
COMPETENCI
AS
CARDINALES
Compromiso N, - -
con la Jefe de Coorcrl:na0|o Coordinaci Auglellar Auxiliar Al:;'" estudian
organizacion y Mantenimie Alto . . Alto 6n Alto . Alto Administrati Alto Alto te de Alto
. Administrati . . facturaci contab )
la calidad del nto va asistencial on Vo e practica

trabajo
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Jefe de Coorc::nacno Coordinaci Aué:'ar Aucxiliar Al:;'l' estudian
Iniciativa Mantenimie Alto . . Alto on Alto . Alto Administrati Alto Alto te de Alto
nto Administrati asistencial factyracn Vo contab practica
va on le
Innovacién y Jefe de Coorc::nacno Coordinaci Aué'e“ar Auxiliar Al:;'l' estudian
creatividad Mantenimie Alto Administrati Media ~on Media facturaci Alto Administrati Alto contab Medio te d_e Medio
nto asistencial . ) practica
va on le
Eﬁrlsaeveranua Jefe de Coorc::namo Coordinaci Auglellar Auxiliar Al:;'“ estudian
consecucion de Mantenimie Alto Administrati Media on Media facturaci Alto Administrati Alto contab Alto te de Medio
o nto asistencial . ) practica
objetivos va on le
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Tabla 6. Competencias del cargo grado desarrollo nivel asistencial.

NIVEL ASISTENCIAL

No

Competencia

Enfermera
profesional

Grado de
desarrollo

Auxiliar
de
enfermeria

Grado de
desarrollo

Cuidador

Grado de
desarrollo

Grado de

Medico
desarrollo

Nutricionista

Grado de
desarrollo

Servicios
generales

Grado de
desarrollo

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS
GERENCIALES

Direccion de
equipos de trabajo

Vision estratégica

Liderazgo para el
cambio

Empowerment

COMPETENCIAS
ESPECIFICAS
POR AREA

Comunicacion
Eficaz

Auxiliar
de
enfermeria

Alto

Medico Alto

Nutricionista

Alto

Servicios
generales

Alto

Capacidad de
planificacion y
organizacion

Enfermera
profesional

Alto

Cuidador

Alto

Nutricionista

Alto

Servicios
generales

Alto
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NIVEL ASISTENCIAL

Auxiliar .
No Competencia Enferr_nera Grado de de Grado de Cuidador Grado de Medico Grado de Nutricionista Grado de Servicios Grado de
profesional | desarrollo enfermeria desarrollo desarrollo desarrollo desarrollo | generales | desarrollo
Adaptabilidad al Aucxiliar
3 | cambioy de Alto Cuidador Alto Medico Alto
Flexibilidad enfermeria
4 Influer_lmgly Enferr_nera Alto
Negociacion profesional
5 | Colaboracion Cuidador Alto Servicios Alto
generales
Conocimientos Enfermera Auxiliar . . L
6 P . Alto de Alto Cuidador Alto Medico Alto Nutricionista Alto
Técnicos profesional .
enfermeria
Orientacion al Enfermera
7 | Cliente Interno y . Alto Medico Alto
profesional
Externo
Pensamiento Auxiliar
8 - de Alto
Estratégico P
enfermeria
9 Tomza_ ik Enfermera Alto Medico Alto Nutricionista Alto
Decisiones profesional
Enfermera Auxiliar
10 | Trabajo en Equipo . Alto de Alto Cuidador Alto Nutricionista Alto
profesional .
enfermeria

COMPETENCIAS
CARDINALES
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NIVEL ASISTENCIAL

Auxiliar ..
No Competencia Enferr_nera Grado de de Grado de Cuidador Grado de Medico Grado de Nutricionista Grado de Servicios Grado de
profesional | desarrollo enfermeria desarrollo desarrollo desarrollo desarrollo | generales | desarrollo
Icziloonrqparr?irgi?é%on Enfermera Auxiliar
1 9 y . Alto de Alto cuidador Alto Medico Alto Nutricionista Alto Nutricionista Alto
la calidad del profesional .
. enfermeria
trabajo
Enfermera Auxiliar
2 | Iniciativa . Alto de Alto cuidador Alto Medico Alto Nutricionista Alto Nutricionista Alto
profesional .
enfermeria
Innovacion Enfermera Auxiliar
3 facion y : Alto de Medio | cuidador | Medio | Medico| Medio | Nutricionista | Medio | Nutricionista
creatividad profesional .
enfermeria
perseverancia en Enfermera Auxiliar
4 | la consecucion de . Alto de Alto cuidador Medio Medico Medio Nutricionista Medio Nutricionista
S profesional .
objetivos enfermeria
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Perfiles de cargo de la Fundacion Icomsalud

Tabla 7. Perfiles de cargo de la Fundacion Icomsalud

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019 - 2020

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Gerente

Nivel del cargo

Ejecutivo

Departamento/ area

Junta Directiva

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacion formal

Educacion no formal

Profesional en areas afines a la salud, Administracion o

Economia, con titulo postgrado Especializacion o Maestria en

areas relacionadas con el cargo

Diplomados cursos o actualizaciones, referentes
al cargo

2. Experiencia Laboral

mayor o igual a 24 meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento

Nivel requerido*

Constitucion Politica

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Administracion Publica y Gerencia en salud domiciliaria
Politicas publicas de Administracion de personal.

Normas sobre Administracion de personal. Intermedio

Presupuéstales, contables, fiscales, tributarias y de tesoreria.

Sistemas de Informacion.

Administracién Servicios de Salud.

Seguridad Social en Salud

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Habilidades informéticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel
*

programas oficematicos basico Navegadores web (internet) | basico

Conocimiento en Software para la Herramientas de comunicacion | basico

gestion integral clinica, basico virtual

administrativa y contable

Jefe inmediato (indique nombre y
cargo)

Junta directiva

Personal a Cargo

Staff de apoyo, Direccion asistencial, Direccion comercial, Coordinacion
Administrativa, Coordinacion asistencial.
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3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Dirigir, organizar, formular politicas y adoptar los planes, programas y proyectos, para contribuir con el desarrollo
social, financiero, cientifico, tecnol6gico en cumplimiento de la Misidn, Vision y Objetivos institucionales

3.2. Objetivos del cargo

Gerenciar controlar y hacer seguimiento a las directrices, politicas y estrategias generales de la empresa,
garantizando el cumplimiento de los objetivos propuesto por la direccion y junta directiva, enmarcado en la
normatividad vigente.

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

¢ Qué hace?

¢Para qué lo hace?

Periodicidad

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar los procesos y
actividades que garanticen el cumplimiento de la mision,
de los objetivos y de las responsabilidades de la
Fundacion.

Ejecutar la planeacion estratégica de la organizacion que
aprueba la junta directiva.

Representar a la Fundacion judicial y extrajudicialmente

Ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las
operaciones y celebrar los contratos necesarios para el
cumplimiento del objeto, funciones y actividades
principales o complementarias, directivas de acuerdo
con las normas legales vigentes.

Establecer los procesos para el desarrollo de las
funciones a cargo de las diferentes dependencias
garantiza la articulacién de la organizacion dentro de
una concepcién participativa de la gestion y
procedimientos eficaces de evaluacion, control y
seguimiento al cumplimiento de las metas y politicas de
la Fundacion.

Administrar los recursos econémicos y materiales para
el adecuado desarrollo de la misién empresarial.

Proponer a la Junta Directiva la planta de cargos y las
modificaciones que consideren necesarias para el buen
funcionamiento de la Fundacidn, asi como lo
relacionado con la clasificacién y remuneracién del
personal

Dirigir, coordinar y controlar el personal de
Colahoradores de la Fundacion y la operacion de sus
funciones.

Supervisa la Contratacion y remocion, segun el caso, al
personal de colaboradores, resuelve las situaciones
administrativas y laborales de su personal de
conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

Para darle cumplimiento a la
mision vision, y politicas
institucionales que permitan
el desarrollo de los objetivos
propuestos. Para tener un
eficiencia, eficacia y
efectividad y productividad
en la fundacion, adherencia a
las politicas de la
Organizacion

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

Mensual

Diaria

Mensual

Diaria

Mensual
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Proyecta el presupuesto de ingresos y gastos de la
Fundacidn en coordinacion con todas sus dependencias
y unidades de gestion, con fundamento en la evaluacion
del presupuesto anterior, de los estudios y proyecciones
realizadas para la vigencia fiscal.

Mensual

11

Someter a consideracion de la Junta Directiva el
Presupuesto de Ingresos y Gastos Y las iniciativas que
estime convenientes para el buen funcionamiento de la
Fundacion.

Mensual

12

Delegar en los Colaboradores de la Empresa del Nivel
Directivo o Asesor las funciones que considere
pertinentes para la buena marcha de la Empresa.

Mensual

13

Atender la gestion de los negocios y actividades de la
Empresa, de acuerdo con las disposiciones legales,
estatutarias y las politicas sefialadas por la Junta
Directiva.

Diaria

14

Socializa a la Junta Directiva cambios en la estructura
organica de la Empresa, y sus modificaciones, asi como
las funciones de sus dependencias.

Mensual

15

Desarrollar objetivos, estrategias y actividades
conducentes a mejorar las condiciones laborales, el
clima organizacional, la salud ocupacional, el nivel de
capacitacién para los Colaboradores de la empresa.

Mensual

16

Promover la adopcion de las normas técnicas y modelos
de atencion domiciliaria de pacientes orientados a
mejorar la calidad y eficiencia en la prestacion de los
servicios de salud y velar por la validez cientifica y
técnica de los procedimientos utilizados en la atencidn.

17

Gestionar recursos financieros segun procedimientos
establecidos por la normatividad vigente.

Mensual

18

Velar por la utilizacion eficiente de los recursos
humanos, técnicos y financieros de la entidad y por el
cumplimiento de las metas y programas aprobados por la
Junta Directiva.

Mensual

Diaria

19

Participar en el establecimiento de sistemas de
habilitacidn, en salud para la garantia de la calidad en la
prestacion del servicio.

Ocasional

20

Disefiar mecanismos que permitan identificar las
necesidades de los usuarios mediante estrategias de
evaluacion de satisfaccién, quejas y reclamos de los
usuarios, para posteriores planes de mejora.

Mensual

21

Supervisar el proceso de seleccidn del area de gestion
humana.

Semanal

22

Velar por la adecuada actualizacién de la
Documentacion legal de la empresa (pdlizas, certificado
de representacion legal). Pélizas de responsabilidad
civil, poliza multirriesgo (inventario de muebles enseres
equipos, con codigos QR conocer cuéles son los bienes
actuales de la fundacion y su monto de cobertura, la
poliza incluye, responsabilidad civil extracontractual.
Para las licitaciones se requieren otras pdlizas de
cumplimiento, primas, las p6lizas normales son anuales,

Anualmente
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para cumplir con la normatividad de la contratacién).
Civil y multirriesgo, y las a demanda.

23 establecidas en la fundacién.

Cumplir la reglamentacion normas y politicas

Diaria

Fiscal.

Tramite de firmas digitales, Para Presentar Los Informes
24 | A Supersalud De La Representante Legal y El Revisor

Anualmente

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo Finalidad (¢, Qué se comunica y para qué)
Dirigir, coordinar, supervisar y controlar los
Staff de apoyo, Direccion asistencial, Direccion comercial, procesos Yy actividades que garanticen el

Coordinacién Administrativa, Coordinacion asistencial.

las responsabilidades de la Fundacion.

cumplimiento de la mision, de los objetivos y de

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad

Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Entidades Administradoras de Planes Beneficios para la prestacion de servicios en salud
Dirigentes de organismos gubernamentales. asesorias, auditorias y control
Proveedores Establece las tarifas, convenios, productos

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas Gerenciales

Competencia Descripcion Grado
Constantemente tiene la capacidad para disefiar e implantar
1 Direccion de equipos de métodos de trabajo que promuevan la direccion de equipos Alto
trabajo eficaces, para una mejor consecucién de las metas corporativas
hacia un objetivo determinado.
Frecuentemente tiene la capacidad para disefiar politicas y
L - procedimientos que permitan, al mismo tiempo, optimizar la
2| Vision estrategica utilizacion de las fortalezas y actuar sobre las debilidades, con Alto
estrategias corporativas.
Frecuentemente tiene la capacidad para idear y disefiar la vision
3 | Liderazgo parael cambio | estratégica de la organizacion y lograr que la misma parezca no Alto
solo posible sino también deseable para los stakeholders.
Frecuentemente tiene la capacidad para lograr la integracion de las
4 | Empowerment distintas areas y aprovechar la diversida_d de todo§ los _ Alto
colaboradores para lograr un valor afiadido superior a la estrategia
organizacional correspondiente a cada uno de los procesos.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.2 Competencias Especificas del Area
Competencia Descripcion Grado
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Capacidad de planificacion
y organizacion

Frecuentemente disefia métodos de trabajo organizacionales que
permitan determinar eficazmente metas y prioridades para todos
los colaboradores y especificar las etapas, acciones, plazos y
recursos requeridos para constituirse en un referente en materia de
planificacion y organizacion tanto personal como organizacional.

Alto

Influencia y negociacion

Frecuentemente tiene la Capacidad para desarrollar conceptos,
demostraciones y explicaciones fundadas y veraces, dirigidos a
respaldar posiciones y criterios, contemplando los intereses de
todas las partes intervinientes y los objetivos organizacionales
como base para alcanzar el resultado esperado.

Alto

10

Toma de decisiones

Frecuentemente tiene la Capacidad para establecer mecanismos de
seleccidn de opciones que contemplen el mejor resultado, desde
diversos puntos de vista, en funcion de los objetivos
organizacionales.

Alto

11

Trabajo en equipo

Frecuentemente tiene la Capacidad para subordinar los intereses
personales intereses personales a los objetivos grupales, con el
proposito de alcanzar las metas organizacionales de corto, mediano
y largo plazo, para constituirse en un ejemplo de colaboracion y
cooperacion en toda la organizacion.

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.3 Competencias Cardinales

Competencia

Descripcion

Grado

Compromiso con la
organizacion y la calidad
del trabajo

Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la
consecucion de los resultados esperados.

Alto

Iniciativa

Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a situaciones
tanto externas como internas a la organizacion, con vision de largo
plazo, para prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin de
elaborar planes de contingencia con el propoésito de crear
oportunidades.

Alto

Innovacién y creatividad

Frecuentemente tiene la capacidad de ser un referente en la
organizacion y en el mercado por presentar soluciones innovadoras
y creativas a situaciones diversas, afiladiendo valor.

Alto

perseveranciaen la
consecucion de objetivos

Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y disefiar
procedimientos organizacionales tendientes a lograr un
comportamiento constante y firme en todos los integrantes de la
organizacion,

para alcanzar la vision y estratégica de esta.

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019 - 2020

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo Asesor
Nivel del cargo Ejecutivo
Departamento/ &rea Gerente

Requisitos Minimos de Formacion Académica
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Educacion formal Educacion no formal

manejo de software, herramientas de office,

profesional especializado en &reas de la administracion
Excel y bases de datos

2. Experiencia Laboral

Minimo 1 afio de experiencia en el cargo, o afines.

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Administracion Intermedio
Economia Intermedio
Asesoria Intermedio
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *
programas oficematicos basico Navegadores web (internet) | basico
Herramientas de comunicacion L.
. basico
virtual

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Gerente
Jefe inmediato (indique nombre y
cargo)
Personal a Cargo Ninguna

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Brinda Asesoria de trabajo para el fortalecimiento competitivo y desarrollo financiero de lcomsalud

3.2. Obijetivos del cargo

Asesorar la Gerencia y la direccion administrativa para el Desarrollo de estrategias de trabajo para el
fortalecimiento competitivo y desarrollo financiero de Icomsalud

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal Periodicidad
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

1 Realiza Diagndstico organizacional y propone planes Anual
estratégicos de mejora.
Asesora de forma real, objetiva las necesidades de

2 S L ) mensual
Icomsalud a la direccién administrativa
Orienta y apoya el direccionamiento del personal

3 administrativo y coordinadores en el cumplimiento de las semanal
metas propuestas para el cumplimiento de la mision de la
organizacion. i i Para el desarrollo
Hace seguimiento de las estrategias de trabajo propuestas competitivo y de crecimiento

4 | para el fortalecimiento competitivo de Icomsalud. financiero de la organizacion mensual

5 Apoya la investigacion y bisqueda de nuevos clientes y mensual
mercados para la organizacion.
Comunica a la organizacion la vision de la empresa, para

6 | que los colaboradores aporten al desarrollo de ella. Anual
Cumplir la reglamentacion normas y politicas establecidas .

7 p: Diario
en la fundacion
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el cliente interno y externo

Apoya la construccion de la imagen a nivel corporativa con

semestral

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo Finalidad (¢ Qué se comunicay

para qué)

Gerencia, Direccién asistencial, Direccion comercial,
Coordinacién Administrativa, Coordinacion asistencial.

la misioén, de la Fundacion.

Asesora, supervisar y evalUa los procesos y
actividades que garanticen el cumplimiento de

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad Finalidad (; Qué se comunicay

para qué)

Clientes externos

Asesora busqueda de nuevos ¢

lientes y

mercados para la organizacion

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas Gerenciales

Competencia

Descripcion

Grado

Direccion de equipos de
trabajo

Constantemente tiene la capacidad para disefiar e implantar
métodos de trabajo que promuevan la direccion de equipos
eficaces, para una mejor consecucién de las metas corporativas
hacia un objetivo determinado.

Alto

2 | Vision estratégica

Frecuentemente tiene la capacidad para disefiar politicas y
procedimientos que permitan, al mismo tiempo, optimizar la
utilizacion de las fortalezas y actuar sobre las debilidades, con
estrategias corporativas.

Alto

3 | Liderazgo para el cambio

Frecuentemente tiene la capacidad para idear y disefiar la
vision estratégica de la organizacion y lograr que la misma
parezca no sélo posible sino también deseable para los
stakeholders.

Alto

4 | Empowerment

Frecuentemente tiene la capacidad para lograr la integracién de
las distintas areas y aprovechar la diversidad de todos los
colaboradores para lograr un valor afiadido superior a la
estrategia organizacional correspondiente a cada uno de los
procesos.

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.2 Competencias Especificas del Area

Competencia

Descripcion

Grado

1 Comunicacion Eficaz

Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a los
colaboradores, mediante canales de comunicacion
organizacionales, que permiten establecer relaciones en todos
los sentidos (ascendente, descendente, horizontal.)

Alto

4 | Influencia y negociacién

Frecuentemente tiene la Capacidad para desarrollar conceptos,
demostraciones y explicaciones fundadas y veraces, dirigidos a
respaldar posiciones y criterios, contemplando los intereses de
todas las partes intervinientes y los objetivos organizacionales
como base para alcanzar el resultado esperado

Alto

6 | Conocimientos Técnicos

Frecuentemente Capacidad para entender, conocer, demostrar
y poner en practica a nivel de experto todos los aspectos de su
especialidad y funcion, aun los més complejos, y renovar y
mantener de manera constante su interés y curiosidad por
aprender.

Alto
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Frecuentemente tiene la Capacidad para fijar la vision de la

8 |Pensamiento estratégico organizacion y conducirla como un sistema integral, para Alto
constituirse en el mercado como una autoridad en la materia.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.3 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado
Compromiso con la Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
1 |organizacion y la calidad del | procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la Alto
trabajo consecucion de los resultados esperados.
Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a
situaciones tanto externas como internas a la organizacion, con
2 | Iniciativa vision de largo plazo, para prever acciones eficaces y efectivos Alto
esto con el fin de elaborar planes de contingencia con el
propdsito de crear oportunidades.
Frecuentemente tiene la capacidad de ser un referente en la
L L organizacion y en el mercado por presentar soluciones
3 | Innovacion y creatividad innovadoras y creativas a situaciones diversas, afiadiendo Alto
valor.
Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y
4 Perseverancia en la disefiar procedimientos organizacionales tendientes a lograr un Alto

consecucion de objetivos

comportamiento constante y firme en todos los integrantes de
la organizacion, para alcanzar la vision y estratégica de esta.

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019- 2020

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Contador Departamental

Nivel del cargo

Ejecutivo

Departamento/ area

Gerente

Requisitos Minimos de Formacién Académica

Educacion formal

Educacion no formal

Profesional como Contador publico Titulado

de datos

manejo de software, herramientas de office, Excel y bases

2. Experiencia Laboral

Minimo de un afio (1) en cargos similares ejecutando procesos del area contable en empresas

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*

Normatividad Nacional presupuéstales, contables, fiscales,

tributarias y de tesorerfa. Avanzado
Constitucion Politica

Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Administracion Publica y Gerencia en salud domiciliaria Alto

Politicas pablicas de Administracion de personal.
Normas sobre Administracion de personal.
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Sistemas de Informacion.
Administracion Servicios de Salud.
Seguridad Social en Salud
normatividad tributaria
normatividad contable

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informéticas Nivel *
Programas ofimaticos Avanzado Sistema CG Uno 8.5 Avanzado
Conocimiento en Software
para la gestion integral clinica, Avanzado Plataforma Gema Avanzado
administrativa y contable
g/ilgir;g{:?éie bases de datos y Avanzado Manejo de la digitacion Avanzado

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Gerente

Personal a Cargo

Auxiliar contable

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Suministrar informacion oportuna, confiable, real, Gtil, actualizada sobre los estados contables y financieros para

la toma de decisiones de la Junta directiva.

3.2. Obijetivos del cargo

Procesar y dar informacién financieros y contables para la toma de decisiones de la Junta directiva.

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

¢Qué hace?

¢Para qué lo hace?

Periodicidad

1 | contabilidad financiera y gerencial de
Icomsalud

Aplica sus conocimientos en el manejo la

2 | los impuestos nacionales, para el
cumplimiento de la normatividad

Preparar los requisitos para la presentacion de

los informes de auditoria sobre los est
debidamente referenciado, sustentado

gerencial.

Describe, aplica y sustenta de forma detallada
financieros y contables mensuales y anuales

completo el archivo para su respectiva firma

ados

y

Efectia y valida la informacién de los

4 | registros contables con sus respectivos

comprobantes

Diario

Para el adecuado cumplimiento y

Anual

aplicacion de la normatividad legal
vigente en aspectos contables y
financieros de la Fundacion
Icomsalud Ips

Mensuales

Mensuales
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Cumple con otras actividades sugeridas por la
junta directiva relacionadas con el cargo )
contable y financiero Ocasional

fundacién Icomsalud IPS frente a Legislacién Anual

contabilidad para el adecuado Mensuales

financieros de lcomsalud, Mensuales

Mensuales

empresa, prepara los informes financieros, Trimestral

Diario

5
Explica la forma de funcionamiento de la
6
de negocios, por su personeria juridica
Ejecuta la normatividad técnica en
7
funcionamiento financiero de Icomsalud
o Prepara y a la junta directiva los estados
Presenta la interpretacion de los estados
9 financieros y datos no financieros de
sostenibilidad, e informes integrados a la
Junta directiva de Icomsalud
Organiza las politicas contables de la
10
acorde a la normatividad legal vigente
1 Cumplir la reglamentacién normas y politicas
establecidas en la fundacion
Presenta informes financieros a la junta
directiva para conocimiento de la situacion
12

actuallgada fmanue_ra, las ganancias, Mensuales
producidas, y su flujo de caja para la toma de
decisiones ejecutivas y gerenciales.

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, trimestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)
Reportar informacion actualizada sobre los estados
Junta directiva contables y financieros para la toma de decisiones de la

Junta directiva.

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Organismos gubernamentales reportes de auditorias y de control interno financieros

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Gerenciales

Competencia Descripcion Grado

Periddicamente tiene la capacidad para disefiar e implantar
Direccion de equipos | métodos de trabajo que promuevan la direccion de equipos

de trabajo eficaces, para una mejor consecucion de las metas corporativas
hacia un objetivo determinado

Medio
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Periddicamente tiene la capacidad para disefiar politicas y
procedimientos que permitan, al mismo tiempo, optimizar la

innovadoras y creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor

Vision estrategica utilizacion de las fortalezas y actuar sobre las debilidades, con Medio
estrategias corporativas.
Frecuentemente tiene la capacidad para idear y disefiar la vision
Liderazgo para el estratégica de la organizacion y lograr que la misma parezca no Alto
cambio solo posible sino también deseable para los stakeholders.
Periédicamente tiene la capacidad para lograr la integracion de las
distintas areas y aprovechar la diversidad de todos los .
Empowerment - : . Medio
colaboradores para lograr un valor afiadido superior a la estrategia
organizacional correspondiente a cada uno de los procesos.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.2 Competencias Especificas del Area
Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a los
L . colaboradores, mediante canales de comunicacion
Comunicacién Eficaz o - . Alto
organizacionales, que permiten establecer relaciones en todos los
sentidos (ascendente, descendente, horizontal.)
Frecuentemente disefia métodos de trabajo organizacionales que
Capacidad de permitan determinar eficazmente metas y prioridades para todos
planificacion y los colaboradores y especificar las etapas, acciones, plazos y Alto
organizacion recursos requeridos para constituirse en un referente en materia de
planificacién y organizacion tanto personal como organizacional
Frecuentemente tiene Capacidad para entender, conocer,
o demostrar y poner en practica a nivel de experto todos los
Conocimientos L 9 . .
Técnicos aspectos de su especialidad y funcién, aun Ic_>s mas comp.lejt.)s, y Alto
renovar y mantener de manera constante su interés y curiosidad
por aprender.
Frecuentemente tiene la Capacidad para establecer mecanismos
- de seleccién de opciones que contemplen el mejor resultado,
Toma de decisiones desde diversos puntos de vista, en funcién de los objetivos Alto
organizacionales.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.3 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado
Compromiso con la Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
organizacion y la procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la Alto
calidad del trabajo consecucion de los resultados  esperados.
Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a situaciones
tanto externas como internas a la organizacion, con vision de
Iniciativa largo plazo, para prever acciones eficaces y efectivos esto con el Alto
fin de elaborar planes de contingencia con el propdsito de crear
oportunidades.
Innovacion y Periédicar_’qente tiene la capacidad de ser un refergnte en la _
- organizacion y en el mercado por presentar soluciones medio
creatividad
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Periddicamente tiene la capacidad para definir politicas y disefiar
perseveranciaen la procedimientos organizacionales tendientes a lograr un

4 | consecucién de comportamiento constante y firme en todos los integrantes de la Medio

objetivos organizacion,

para alcanzar la vision y estratégica de esta.

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019 - 2020

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Abogado Departamental

Nivel del cargo

Ejecutivo

Departamento/ area

Gerente

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacioén formal

Educacién no formal

Profesional Abogado Titulado especializado
en derecho laboral y seguridad social y
derecho administrativo

Seminarios, diplomados o cursos asociados al Derecho en el
sector salud.

2. Experiencia Laboral

Por lo menos 3 afios de experiencia laboral acreditada en consultoria en entidades pablicas o privadas.

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento

Nivel requerido*

Constitucion Politica

Sistema General de Seguridad Social en Salud.
Administracion Publica y Gerencia en salud
domiciliaria

Politicas publicas de Administracion de personal.
Normas sobre Administracion de personal.
Sistemas de Informacion.

Administracion Servicios de Salud.

Seguridad Social en Salud

Derecho laboral

Derecho civil

Derecho administrativo

Avanzado

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Habilidades informaticas Nivel *

Habilidades informaticas Nivel *

programas ofiméticos béasico

Navegadores web (internet) béasico
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Herramientas de

NP basico basico
comunicacion virtual

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Gerencia, Junta directiva
Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Personal a Cargo ninguno

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Vigilar un adecuado funcionamiento legal y juridico de la Fundacion Icomsalud IPS evitando incurrir en procesos
que afecten la razén de ser de la misma.

3.2. Objetivos del cargo

Asesorar y apoyar los procesos legales y juridicos que requiera la Fundacién lcomsalud Ips

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

p - Periodicidad
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Asesoria legal en temas del derecho )

1 | administrativo Ocasional
Asesoria en procesos disciplinarios a )

2 | favor o en contra de ICOMSALUD Ocasional
Asesoria legal y juridica en contratos con

3 | clientes externos Ocasional

Asesoria juridica al proceso de gestion
4 | humana en derecho laboral, pensiones, Ocasional
indemnizaciones

Atender y resolver las consultas

Asesoria y respuesta ante requerimientos generadas por la junta directiva en
5 | como tutelas, prestaciones sociales, u asuntos que asi lo requieran Ocasional
otros asuntos de proceso legal o judicial.

asesoria juridica y asistencia en derecho )
6 | administrativo Ocasional

Elaborar y presentar informes que se
7 requieran para la Fundacion lcomsalud

Ocasional
Ips

Cumplir la reglamentacion normas y
politicas establecidas en la fundacion Diariamente
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Asesoria de procesos, asistencia a
audiencias judiciales, administrativas y

8 | laborales de clientes internos o externos Ocasional
de la Fundacién Icomsalud
* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional
5. Relaciones laborales
5.1. Relaciones Internas
Area/cargo Finalidad (¢ Qué se comunicay para qué)

Junta directiva judicial, administrativa y laboral para la toma de
Junta directiva.

Reportar informacion actualizada sobre la situacion actual

decisiones de la

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Gubernamentales y no gubernamentales

Reportar informacion actualizada sobre la situacion actual
judiciales, administrativas y laborales a quien lo requiera

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas Gerenciales

Competencia Descripcion Grado
. » . Le cuesta disefiar e implantar métodos de trabajo que promuevan la
1 | Direccion de equipos | gireccion de equipos eficaces, para una mejor consecucion de las Bajo
de trabajo metas corporativas hacia un objetivo determinado
Periddicamente tiene la capacidad para disefiar politicas y
. - procedimientos que permitan, al mismo tiempo, optimizar la .
2 | Vision estrategica utilizacion de las fortalezas y actuar sobre las debilidades, con Medio
estrategias corporativas.
. Frecuentemente tiene la capacidad para idear y disefiar la vision
3 leer_azgo parael estratégica de la organizacion y lograr que la misma parezca no solo Alto
cambio posible sino también deseable para los stakeholders.
Periddicamente tiene la capacidad para lograr la integracion de las
distintas areas y aprovechar la diversidad de todos los .
4 | Empowerment . . . Medio
colaboradores para lograr un valor afiadido superior a la estrategia
organizacional correspondiente a cada uno de los procesos.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.2 Competencias Especificas del Area
Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a los
1 | comunicacion Eficaz colaborad_ores, mediante cana_les de comunicacion o_rganizacionales, Alto
gue permiten establecer relaciones en todos los sentidos
(ascendente, descendente, horizontal.)
Frecuentemente disefia métodos de trabajo organizacionales que
Capacidad de permitan determinar eficazmente metas y prioridades para todos los
2 | planificacion y colaboradores y especificar las etapas, acciones, plazos y recursos Alto
organizacion requeridos para constituirse en un referente en materia de
planificacién y organizacion tanto personal como organizacional
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Frecuentemente tiene la Capacidad para desarrollar conceptos,
demostraciones y explicaciones fundadas y veraces, dirigidos a

4 Lr;ﬂggigccli?’)z respaldar posiciones y criterios, contemplando los intereses de todas Alto
g las partes intervinientes y los objetivos organizacionales como base
para alcanzar el resultado esperado.
Frecuentemente tiene la Capacidad para establecer mecanismos de
.. seleccidn de opciones que contemplen el mejor resultado, desde
10| Toma de decisiones diversos puntos de vista, en funcion de los objetivos Alto
organizacionales.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.3 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado
. Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
Comp_rom_llso con la procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la consecucion
1 organizacion y Ia' de los resultados esperados. Alto
calidad del trabajo
Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a situaciones
tanto externas como internas a la organizacion, con vision de largo
2 | Iniciativa plazo, para prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin de Alto
elaborar planes de contingencia con el propoésito de crear
oportunidades.
B le cuesta ser un referente en la organizacion y en el mercado por
3 Innovacion y presentar soluciones innovadoras y creativas a situaciones diversas, Bajo
creatividad afiadiendo valor
. Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y disefiar
perseverancia en la procedimientos organizacionales tendientes a lograr un
4 | consecucion de Alto

objetivos

comportamiento constante y firme en todos los integrantes de la
organizacion, para alcanzar la vision y estratégica de esta.

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019-2020

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Direccidn Departamental Asistencial

Nivel del cargo

Ejecutivo

Departamento/ area

Gerencia

Requisitos Minimos de Formacién Académica

Educacion formal

Educacion no formal

Profesional en el &rea de la salud. Con
Posgrado Especializacion o maestria en
areas relacionadas con el cargo en el
sector salud.

Seminarios, diplomados o cursos asociados al direccionamiento o
temas relacionados a nivel administrativo o del sector salud.

2. Experiencia Laboral
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Seis meses de experiencia minima en cargos del area Administrativo, Coordinacidn, Direccion en el sector salud.

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Manejo de Programas Office Intermedio
Normas técnicas en salud Intermedio
Direccion del talento humano Intermedio
Administracién en Salud Publica. Intermedio
Sistema General de Seguridad Social en Salud Intermedio
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Habilidades informaticas Nivel * Habilidades Nivel *
informaticas
programas oficematicos Intermedio Navegadores web Intermedio
(internet)
Conocimiento en Software Herramientas de
para la gestion integral Intermedio comunicacion virtual Intermedio
clinica, administrativa
Navegadores web (internet) Intermedio Manejo de la digitacion Intermedio
Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)
Gerencia
Coordinacién administrativa y asistencial, Personal asistencial Enfermeria, Médicos,
Terapeutas Respiratorio, Fisico, Ocupacional, Fonoaudiologo, Enfermeros
Personal a Cargo - p U
enterostomal, Auxiliares de Enfermeria, Nutricionista.

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Planear y direccionar una adecuada Prestacion de los Servicios tanto del cliente interno como externo, con el
proposito de lograr la eficiente y oportuna atencion domiciliaria de pacientes

3.2. Obijetivos del cargo

Dirigir, Verifica y Auditar la calidad de la prestacion del servicio en domiciliario de pacientes.

Realizar funciones de planeacion, direccion, ejecucion, evaluacidn y control a la Prestacion de los Servicios del
area asistencial tanto del cliente interno como externo, todo esto con el propésito de lograr la eficiente y oportuna
prestacion de los servicios que brinda lcomsalud.

La elaboracion, ejecucion y evaluaciéon de los protocolos para el programa de atencion domiciliaria de pacientes.

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

Periodicidad

¢Qué hace? | ¢Para qué lo hace?
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Elaboracion de protocolos de
atencion domiciliaria en salud.

Ocasional

Supervisar el proceso de seleccion
del area de gestiéon humana

Analiza y disefia procesos y
procedimientos para el
mejoramiento del area asistencial.
Buscando optimizar de los recursos
para tener eficacia y eficiencia.

Coordinar, promover y participar en
la elaboracion de estrategias para
garantizar el cumplimiento de la
atencion domiciliaria de pacientes
buscando disminuir las Quejas y
Reclamos de los Usuarios y las
EAPB

Auditar y controlar los procesos y
procedimientos realizados por la
coordinacion asistencial,
administrativa y el area asistencial.

Evaluar de manera recurrente que se
esté dando cumplimiento de los
acuerdos realizados con los usuarios
y las EAPB

Seguimiento de Transcripcién de
Ordenes Médicas al formato digital
que cumple con lo establecido por el
Ministerio de Salud a través del
Decreto 2200 de 2005, art. 17
Contenido de la Prescripcién

Seguimiento y registro de la gestion
realizada &rea asistencial con temas
relacionados de Recepcion de
Historia Clinica y Ordenes Médicas
entregadas por el Auxiliar de
Administrativo

Seguimiento de Respuesta a tutelas
PQR desacatos, Derechos de
peticion e informa a la direccion
asistencial

En caso de presentar problemas que
puedan conllevar a Evento Adverso,
reportar a la Coordinacion Pado de
la entidad contratante y a Comité
institucional.

Seguimientos telefénicos y/o
presenciales acerca de la prestacion
de los servicios de atencion
domiciliaria de pacientes

Auditar, supervisar y
controlar el adecuado
cumplimiento de la
prestacion de los servicios en
salud domiciliarios de la
Fundacion Icomsalud Ips
Cumplir con los
requerimientos exigidos por
la normatividad actual en
salud

Semanal

Ocasional

Mensual

Mensual

Semanal

Semanal

Diario

Diario

Ocasional

Diario




137

Actualizar, dirigir, evaluar y hacer
seguimiento de las politicas
gubernamentales, con el fin de ser
aplicadas en el cumplimiento de la
mision y objetivos de Icomsalud

Presentar informe semestral sobre el
proceso de servicios profesionales,
en que se dé cuenta acerca de su
evolucién, seguimiento y sus
desafios.

Auditar la actualizacién, desarrollo
y ejecucion de los protocolos de
Icomsalud.

Supervisa las respuestas a los
requerimientos y solicitudes de los
usuarios PQRS y las EAPB (EPS)

Responsable envio de propuestas
licitacion a entidades.

Responsable envio de propuestas ,
Para tener nuevos proyectos que
generen ingresos , con entidades
publicas, se revisa en SECOP, y
consulta el pliego de condiciones ,
para saber si aplicamos como
entidad y empezar a reunir toda la
documentacidn necesaria, para el
proceso se apoya en contabilidad, la
propuesta compuesta por
documentos juridicos, financieros,
documentos econémicos, se hace un
estudio de costo de cada servicio,
estudio de porcentaje de
intermediacion para ofertar, y
director administrativo revisa la
informacion y toma decisiones ,
también documentacién del area
asistencial, protocolos, convenios de
equipos de pacientes ( cama
hospitalaria, ) lo entregan los
proveedores, revision de anexos.
Y elaboracion de certificados, en el
area juridico revision con la eps para
solicitar certificado de contratos con
Icomsalud.

Semestral

Semestral

Semestral

Semanal

mensual

Revision de la plataforma semanal
(ideal).

Definir tarifas a partir del estudio de
Costos.

Cuando se envia el portafolio
realizar estudio de costos, de
acuerdo a los servicios a
ofertar para garantizar tarifas
competitivas en el mercado.

Ocasional
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Lider comité de calidad.

Se definen los formatos de
recoleccion de la
informacion, disefio del
formato, y se lleva a las
auditorias, y luego se realiza
la tabulacion, graficas,
analisis, presenta los
resultados y plan de mejora.

mensual

Procesos de habilitacién de sedes y
Servicios.

Verificacion de los
estandares minimos de
habilitacion, una normativa
resolucion 2003 del 2014,
siete estandares de
verificacion, se debe
monitorear el cumplimiento.

Sede principal una sola vez otras sedes
a necesidad.

Responsable de envio de informes a
la supersalud

Los informes que se envian

1. Resolucién 256 monitoreo

de la calidad, oportunidad de

la visita médica, satisfaccion
de usuario.

2. Circular 12 pamec. Plan de
auditoria para el
mejoramiento de la calidad,
por obligatoriedad de las IPS,
para dar cumplimiento a la
normativa.

PAMEC: de acuerdo al tempo
establecido, el Gltimo acuerdo est4 a
dos afios, 2 informe 0256
semestralmente.

Establecer las relaciones con
proveedores en apoyo a la

Compra de insumos

fundacion

coordinadora asistencial. Ocasional
Comunicacion dlse_no del_ portafolio, opinion frente a la toma de
brochure empr<_esar|al, tarjetas decisiones para el
folletos comunicados. mejoramiento y Ocasional
posicionamiento de la marca
Icomsalud
Elaboracion a la Construccion de L .
protocolos administrativos y Dlrecuona}m.lento De Las Ocasional
asistenciales Actividades
Cumplir la reglamentacién normas y | Adherencia a las politicas de
politicas establecidas en la la Organizacion Diario

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Avrea/cargo

Finalidad (¢, Qué se comunicay para qué)

Gerencia

Informar y dar apoyo al desarrollo de los procesos administrativos y
asistenciales
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Coordinacién Asistencial

Direccionar, Auditar, supervisar y controlar el adecuado cumplimiento
desarrollo a los procesos asistenciales y administrativo.

Coordinacién Administrativa Supervision y Apoyo a los procesos administrativos

Gestién humana

Supervisidn y Apoyo a los procesos administrativos

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad Finalidad (¢ Qué se comunicay para qué)

EAPB SANITAS

EAPB COMFENALCO

Dar oportuna respuesta a solicitud quejas y reclamos, Presentar
informes de la prestacion de servicio de la atencion domiciliaria de los

EAPB COMPENSAR

pacientes a nivel asistencial.

EAPB ALIANZA

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas Gerenciales

Competencia

Descripcion Grado

Direccion de equipos
de trabajo

Constantemente tiene la capacidad para disefiar e
implantar métodos de trabajo que promuevan la
direccion de equipos eficaces, para una mejor Alto
consecucion de las metas corporativas hacia un
objetivo determinado.

2 | Vision estratégica

Frecuentemente tiene la capacidad para disefiar
politicas y procedimientos que permitan, al mismo
tiempo, optimizar la utilizacion de las fortalezas y Alto
actuar sobre las debilidades, con estrategias
corporativas.

Liderazgo parael
cambio

Frecuentemente tiene la capacidad para idear y
disefiar la vision estratégica de la organizacion y
lograr que la misma parezca no sélo posible sino
también deseable para los stakeholders.

Alto

4 | Empowerment

Frecuentemente tiene la capacidad para lograr la
integracion de las distintas areas y aprovechar la
diversidad de todos los colaboradores para lograr un Alto
valor afiadido superior a la estrategia organizacional
correspondientes a cada uno de los procesos

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.2 Competencias Especificas del Area

Competencia

Descripcion Grado

1 | Comunicacion Eficaz

Frecuentemente comunica las caracteristicas
particulares a los colaboradores, mediante canales de
comunicacion organizacionales, que permiten Alto
establecer relaciones en todos los sentidos
(ascendente, descendente, horizontal.)
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Frecuentemente disefia métodos de trabajo
organizacionales que permitan determinar

Capacidad de eficazmente metas y prioridades para todos los
2 | planificacién y colaboradores y especificar las etapas, acciones, Alto
organizacion plazos y recursos requeridos para constituirse en un

referente en materia de planificacion y organizacion
tanto personal como organizacional

Frecuentemente tiene la Capacidad para desarrollar
conceptos, demostraciones y explicaciones fundadas
Influencia y y veraces, dirigidos a respaldar posiciones y
negociacion criterios, contemplando los intereses de todas las
partes intervinientes y los objetivos organizacionales
como base para alcanzar el resultado esperado.

Alto

Frecuentemente tiene la Capacidad para establecer
mecanismos de seleccién de opciones que

10 | Toma de decisiones contemplen el mejor resultado, desde diversos Alto
puntos de vista, en funcion de los objetivos
organizacionales.

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.3 Competencias Cardinales

Competencia Descripcion Grado

Combromiso con la Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir,
1 lor arFl)izacic’)n Ia disefiar procesos, politicas organizacionales a fin de Alto
g yla facilitar la consecucion de los resultados esperados.
calidad del trabajo
Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a
situaciones tanto externas como internas a la
_— organizacion, con vision de largo plazo, para prever
2 | Iniciativa acciones eficaces y efectivos esto con el fin de Alto
elaborar planes de contingencia con el propoésito de
crear oportunidades.
Frecuentemente tiene la capacidad de ser un
3 Innovacién y referente en la organizacion y en el mercado por Alto
creatividad presentar soluciones innovadoras y creativas a
situaciones diversas, afiadiendo valor.
Frecuentemente tiene a Capacidad para definir
erseverancia en la politicas y disefiar procedimientos organizacionales
4 (F:)onsecucién de tendientes a lograr un comportamiento constante y Alto
obietivos firme en todos los integrantes de la organizacion,
J para alcanzar la visién y estratégica de esta.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
FECHA: Actualizado afio 2019
PERFIL DEL CARGO )
Lugar: Valle del Cauca
1. Informacion del cargo
Nombre del cargo Director comercial y ventas Director de Mercadeo
Nivel del cargo Ejecutivo
Departamento/ area Gerente

Requisitos Minimos de Formacién Académica
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Educacion formal Educacion no formal

Administrador de empresas, Ingeniero
industrial, con conocimientos en Mercadeo y Seminarios, diplomados o cursos asociados al
ventas con o sin especializacion en direccion mercadeo o temas relacionados a nivel ventas

comercial y marketing, Mercadeo

2. Experiencia Laboral

minimo seis meses de experiencia en el cargo

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Ejecutivo en Ventas Alto
Estrategia en Impulsar servicios Alto
Asesor comercial Alto
Del mercado laboral y competitividad en el
Alto
sector salud
Programas de informatica Alto
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Habilidades informaticas Nivel requerido*
programas oficematicos Avanzado
Otro: Navegadores web (internet) Avanzado
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Gerente
Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)
Personal a Cargo No aplica

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Planifica las estrategias de comercializacion y mercadeo para el crecimiento de la Fundacién Icomsalud

3.2. Obijetivos del cargo

Direcciona las actividades comerciales de ventas, marketing al sector salud para la obtencion de nuevos
clientes

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

_ _ Periodicidad
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Planificar actividades
1 comerciales, de ventas y marketing las estrategias de Quincenal

al sector salud, para la venta de

L A marketing y ventas permiten el
servicios domiciliarios. gy P

Presentar el portafolio de posicionamiento en el mercado y a

servicios de lcomsalud buscando su vez el crecimiento de la
2 " fundacion Icomsalud IPS, Diaria
ser competitivos en el sector y

atraer nuevos clientes
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Elabora propuestas de
3| precios de los servicios a la junta
directiva para su aprobacion.

Propone camparias
relacionados con promaocion,
incentivos, estrategias de ventas,
campafas de marketing

Mensuales

Representa la Fundacion

5 | sociales, festivales u otros lugares
de interés que generen impacto
comercial, y difusion de la marca

Icomsalud Ips en eventos publicos,

Quincenal

Trabaja articuladamente

6 | para coordinar planes, metas,
objetivos de ventas, o bases de
datos de clientes.

con otras areas de la Organizacion

Mensuales

Difusion por medios de

7 | como portafolio, brochure
empresarial, tarjetas folletos
comunicados.

Comunicacion de elementos fisicos

Semanal

Quincenal

8 | normas y politicas establecidas en
la fundacion

Cumplir la reglamentacion

Adherencia a las politicas
de la Organizacion

Diaria

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo

Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Gerencia y la Junta directiva

marketing.

Garantizar el cumplimiento de los objetivos y
responsabilidades de la Fundacién mediante estrategias de

5.2. Relaciones Externas

Organizacién/entidad

Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Clientes externos, EAPB

Fundacién

busqueda de nuevos clientes y mercados para la
organizacion a través de las estrategias planteadas hacia la

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas Gerenciales

Competencia Descripcion Grado
Le cuesta disefiar e implantar métodos de
1 Direcci6on de | trabajo que promuevan la direccidn de equipos eficaces, Baio
equipos de trabajo para una mejor consecucion de las metas corporativas J
hacia un objetivo determinado
Frecuentemente tiene la capacidad para disefiar
2 Vision politicas y procedimientos que permitan, al mismo Alto
estratégica tiempo, optimizar la utilizacion de las fortalezas y actuar
sobre las debilidades, con estrategias corporativas.
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Frecuentemente tiene la capacidad para idear y

situaciones diversas, afiadiendo valor.

Liderazgo disefar la vision estratégica de la organizacion y lograr Alto
para el cambio gue la misma parezca no sélo posible sino también
deseable para los stakeholders.
Periédicamente tiene la capacidad para lograr la
integracion de las distintas areas y aprovechar la
Empowerment | diversidad de todos los colaboradores para lograr un Medio
valor afiadido superior a la estrategia organizacional
correspondiente a cada uno de los procesos.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.2 Competencias Especificas del Area
Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente disefia métodos de trabajo
organizacionales que permitan determinar eficazmente
Capacidad de | metas y prioridades para todos los colaboradores y
planificacion y especificar las etapas, acciones, plazos y recursos Alto
organizacion requeridos para constituirse en un referente en materia
de planificacién y organizacién tanto personal como
organizacional
Frecuentemente tiene la Capacidad para
desarrollar conceptos, demostraciones y explicaciones
Influencia y fundadas y veraces, dirigidos a respaldar posiciones y Alto
negociacion criterios, contemplando los intereses de todas las partes
intervinientes y los objetivos organizacionales como
base para alcanzar el resultado esperado.
Frecuentemente tiene la Capacidad para fijar la
Pensamiento | vision de la organizacion y conducirla como un sistema Alto
estratégico integral, para constituirse en el mercado como una
autoridad en la materia.
Frecuentemente tiene la Capacidad para
establecer rapida y efectivamente relaciones con redes
Relaciones complejas de personas y lograr la cooperacion de Alto
publicas aquellas que resultan necesarias para tener influencia
sobre referentes de la sociedad, asi como sobre los
clientes o proveedores de la organizacion.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.3 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado
Compromiso Frecuentemente tiene Capacidad para actuar,
con la organizaciony | definir, disefiar procesos, politicas organizacionales a fin Alto
la calidad del trabajo | de facilitar la consecucion de los resultados esperados.
Periodicamente tiene la capacidad para
anticiparse a situaciones tanto externas como internas a
Iniciativa la qrganizapién, con visig')n de largo pIazo_, para prever Medio
acciones eficaces y efectivos esto con el fin de elaborar
planes de contingencia con el propésito de crear
oportunidades
Frecuentemente tiene la capacidad de ser un
Innovaciony | referente en la organizacion y en el mercado por Alto
creatividad presentar soluciones innovadoras y creativas a
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Perseverancia
4| en la consecucion de
objetivos

Frecuentemente tiene a Capacidad para definir
politicas y disefiar procedimientos organizacionales
tendientes a lograr un comportamiento constante y firme
en todos los integrantes de la organizacion,
para alcanzar la vision y estratégica de esta.

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio

, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019-2020

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Jefe de Oficina Regional de Gestion Humano

Nivel del cargo

Ejecutivo

Departamento/ area

Gerencia

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacion formal

Educacion no formal

Psicologo, Administrador de empresas,
Ingeniero industrial, con conocimientos en

Administracion del talento humano o del sector salud.

Seminarios, diplomados o cursos asociados al
direccionamiento del talento humano a nivel administrativo

2. Experiencia Laboral

Minimo un afio de experiencia profesional relacionada con el cargo

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Procesos de Administracién y Gestion del
NN Avanzado
Talento Humano y pruebas psicotécnicas
Normatividad vigente sobre Gestion del
Avanzado
Talento Humano
Funcionamiento, estructura juridica y mision
Avanzado
de la Empresa
_ Normatividad de Contratacion, seguridad y Avanzado
social.
Entrevista para procesos de seleccion Avanzado
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Habilidades informéticas - Nivel . Ha}b_llldades Nivel *
informéticas
L . Navegadores web -
programas ofiméticos béasico . béasico
(internet)
Herramientas de -
TR béasico
comunicacion virtual

* Nivel Basico, intermedio, avanzado
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Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Gerente

Personal a Cargo

Ninguno

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Asesorar a la gerencia en el Fortalecimiento de la gestién del personal de Icomsalud buscando atraer el
personal idoneo, y generando estrategias de retencion, aprovechando sus habilidades y competencias y motivarlo

para que sus actividades se desarrollen de forma efectiva y eficiente para la Fundacion...

3.2. Objetivos del cargo

Asesorar la gerencia sobre los temas relacionados con procesos de seleccion, reclutamiento,
capacitacién relaciones personales, compensaciones y beneficios.

Disefiar procesos relacionados al talento humano considerando la normatividad vigente en el pais,
considerando los procesos técnicos establecidos en el Plan estratégico de Icomsalud Ips, generando adecuadas
condiciones de trabajo y permitiendo el mejoramiento del desempefio de los colaboradores de la organizacion

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

¢Qué hace?

¢Para qué lo hace?

Periodicidad

Realiza un Diagnéstico
organizacional del proceso de gestion
del talento humano con plan de
mejora

Desarrolla el modelo de

gestion del talento humano basado en
macroprocesos y competencias,
2 | considerando la normatividad y
teniendo en cuenta las politicas
institucionales de la Fundacion
Icomsalud IPS.

Realizar la descripcién de
3 | los puestos de trabajo segin la
necesidad de la Organizacion

Apoyar los procesos de
Aprovisionamiento, seleccién,
entrevista, aplicacion de pruebas
psicotécnicas asi mismo el
reclutamiento para la toma de
decisiones de la Gerencia.

Realiza apoyo a los procesos
de Contratacion de los colaboradores.

Realizar apoyo a los
procesos de induccion. Reinduccion,
a los colaboradores de la
6 | organizacion en la mision, vision,
estructura organizacional, funciones
del cargo politicas de la empresa y de
gestién humana.

Anual

Anual

Para dar una
adecuada asesoriaa la
Gerencia de la Fundacién
con el fin de que las

Anual

personas que desarrollan los
procesos tengan adecuadas
condiciones de trabajo,
salud y bienestar

Diario

Diario

Diario
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Realiza la descripcidn sobre
la Compensacion, y estructura
salarial, incentiva y beneficios
Bienestar de los colaboradores ofrece
apoyo en la toma de decisiones.

ocasional

Realizar cada seis meses la
evaluacién de desempefio del cargo
de los colaboradores de la
organizacion con el disefio e
implementacion del plan de
mejoramiento

semestral

Realizar planes de
mejoramiento frente al tema de
bienestar de la organizacién.

trimestral

10

Disefiar la planeacion
semestral de capacitacion formacion
para los colaboradores, de acuerdo a
cada area.

semestral

11

Disefiar estrategias de
bienestar, motivacion, promocion
plan carrera, remocion, ascensos, del
personal interno de la organizacion.

semestral

12

Realizar evaluacion anual
del clima y la cultura organizacional

Anual

13

Asesora sobre el
cumplimiento a las sanciones
disciplinarias que se requieran frente
al incumplimiento de actividades,
protocolos, politicas o reglamentos de
la Organizacién, Ley o normatividad.

Ocasional

14

Resolver las dudas,
inquietudes o las solicitudes que le
sean formuladas por los
colaboradores de la Entidad, en
asuntos de su competencia.

ocasional

13

Activar las rutas de atencion
Integral, en caso de sospecha de
Abuso sexual, o Violencias, en
Colahoradores de la Organizacion, o
los pacientes de atencion
domiciliaria.

ocasional

14

Gestionar los requerimientos
para desarrollar las piezas necesarias
para la comunicacién organizacional
guias procedimientos formatos entre
otros

Diariamente

15

Realiza los procesos de
requisicion, reclutamiento, seleccion,
de los colaboradores de la Fundacion

Semanal
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Apoya los procesos
asistenciales en salud domiciliaria de

16 pacientes, con visitas de seguimiento ocasional
ocasional segun el requerimiento
* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, anual, ocasional
5. Relaciones laborales
5.1. Relaciones Internas
Area/cargo Finalidad (¢ Qué se comunicay para qué)

Asesora, supervisar y evalUa los procesos y
actividades relacionadas con las funciones de gestion
humana que garanticen el cumplimiento de la mision, de la
Fundacion.

Staff de apoyo, Direccidn asistencial,
Direccion comercial, Coordinacion
Administrativa, Coordinacién asistencial.

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Portal de ofertas laboral de Empleo:
www.aliadolaboral.com, Computrabajo.com,
Elempleo.com, Metrabajo.com: Acciontrabajo,
Bumeran.com, Lared.com, Laborum.com,
Trabajando.com, Zonajobs

Realizar difusién de las vacantes de los cargos a
requerir en la Fundacion lcomsalud IPS

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas Gerenciales

Competencia Descripcion Grado

Periddicamente tiene la capacidad
para disefiar e implantar métodos de trabajo
Direccion de equipos | que promuevan la direccion de equipos
de trabajo eficaces, para una mejor consecucion de las
metas corporativas hacia un objetivo
determinado

Medio

Frecuentemente tiene la capacidad
para disefiar politicas y procedimientos que
2 | Vision estratégica permitan, al mismo tiempo, optimizar la Alto
utilizacion de las fortalezas y actuar sobre las
debilidades, con estrategias corporativas.

Frecuentemente tiene la capacidad
para idear y disefiar la vision estratégica de la
organizacion y lograr que la misma parezca no Alto
solo posible sino también deseable para los
stakeholders.

Liderazgo parael
cambio

Frecuentemente tiene la capacidad
para lograr la integracion de las distintas areas
y aprovechar la diversidad de todos los
colaboradores para lograr un valor afiadido
superior a la estrategia organizacional
correspondiente a cada uno de los procesos.

4 | Empowerment Alto
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* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.2 Competencias Especificas del Area

Competencia

Descripcion

Grado

Comunicacion Eficaz

Frecuentemente comunica las
caracteristicas particulares a los colaboradores,
mediante canales de comunicacién
organizacionales, que permiten establecer
relaciones en todos los sentidos (ascendente,
descendente, horizontal.)

Alto

Capacidad de
planificacion y
organizacion

Frecuentemente disefia métodos de
trabajo organizacionales que permitan
determinar eficazmente metas y prioridades
para todos los colaboradores y especificar las
etapas, acciones, plazos y recursos requeridos
para constituirse en un referente en materia de
planificacion y organizacion tanto personal
como organizacional

Alto

Orientacion al cliente
interno y externo

Frecuentemente tiene la Capacidad
para crear un ambiente adecuado para que toda
la organizacion trabaje en pos de la
satisfaccion de los clientes, a fin de lograr
establecer una relacion de largo plazo con
ellos.

Alto

11

Trabajo en equipo

Frecuentemente tiene la Capacidad
para subordinar los intereses personales
intereses personales a los objetivos grupales,
con el proposito de alcanzar las metas
organizacionales de corto, mediano y largo
plazo, para constituirse en un ejemplo de
colaboracion y cooperacién en toda la
organizacion.

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.3 Competencias Cardinales

Competencia

Descripcion

Grado

Compromiso con la
organizacion y la
calidad del trabajo

Frecuentemente tiene Capacidad para
actuar, definir, disefiar procesos, politicas
organizacionales a fin de facilitar la
consecucion de los resultados esperados.

Alto

Iniciativa

Frecuentemente tiene la capacidad
para anticiparse a situaciones tanto externas
como internas a la organizacién, con vision de
largo plazo, para prever acciones eficaces y
efectivos esto con el fin de elaborar planes de
contingencia con el propdsito de crear
oportunidades.

Alto

Innovacién y
creatividad

Frecuentemente tiene la capacidad de
ser un referente en la organizacion y en el
mercado por presentar soluciones innovadoras
y creativas a situaciones diversas, afiadiendo
valor.

Alto
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perseveranciaen la
4 | consecucion de
objetivos

Frecuentemente tiene a Capacidad
para definir politicas y disefiar procedimientos
organizacionales tendientes a lograr un
comportamiento constante y firme en todos los
integrantes de la organizacion,
para alcanzar la vision y estratégica de esta.

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Coordinacién Regional Administrativa (0)

Nivel del cargo

Administrativa

Departamento/ area

Direccion Administrativa

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacion formal

Educacion no formal

Profesional en Administrador de empresas,

economista, Ingeniero Industrial,

Diplomado en administracion en salud, calidad en salud, curso de
50 horas en SG-SST normatividad en salud, normatividad en
residuos. Circular 012, resolucion 256, gema, data x.

2. Experiencia Laboral

Minimo seis meses de experiencia en el cargo o afines

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento

Nivel requerido*

Manejo de Programas Office Intermedio
Normas técnicas en salud Intermedio
Direccion del talento humano Intermedio

Administracién en Salud

Pablica. Intermedio

Sistema General de Seguridad Social en Salud

Intermedio
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *
Microsoft Word Avanzado Navegadores web (internet) Avanzado
Excel Intermedio Plataforma Gema Avanzado
AXAL COLPATRIA Avanzado Adobe llustrator Intermedio

Otro:

Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Direccion Administrativa
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Personal a Cargo

Auxiliar administrativo

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Velar por el adecuado funcionamiento administrativo de los servicios prestados y cobrados a las administradoras
de planes y beneficios EAPB

3.2. Objetivos del cargo

Coordinar que la facturacion de los servicios prestados por Icomsalud Ips sean acordes con los planes en tiempo
acordados en las entidades administradoras de planes y Beneficios EAPB

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

p - Periodicidad
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
., Para asegurar el recobro de los -
1 | Responsable de facturacion | 85€g Diaria
Servicios.
., Tener el personal requerido al -
2 | Apoya los procesos de Contratacion P a Diaria

area.

Responsable envio de propuestas se
revisa en SECOP, y consulta el pliego
de condiciones , para saber si aplicamos
como entidad y empezar a reunir toda la
documentacion necesaria, para el proceso
se apoya en contabilidad, la propuesta
compuesta por documentos juridicos,
financieros, documentos econdémicos, se
hace un estudio de costo de cada
servicio, estudio de porcentaje de

3 | intermediacién para ofertar, y director
administrativo revisa la informacion y
toma decisiones , también
documentacion del area asistencial,
protocolos, convenios de equipos de
pacientes ( cama hospitalaria, ) lo
entregan los proveedores, revision de
anexos. 'Y elaboracion de certificados,
en el area juridico revision con la EPS
para solicitar certificado de contratos con
Icomsalud.

Para tener nuevos proyectos que
generen ingresos, con entidades
publicas,

Revisidon de la plataforma
semanal (ideal).

Definir tarifas a partir del estudio de
costos

Cuando se envia el portafolio
realizar estudio de costos, de
acuerdo a los servicios a ofertar
para garantizar tarifas
competitivas en el mercado.

A Demanda
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Apoya los procesos de Reporte y envio
de informes a la supersalud

Los informes que se envian

1. Resolucidn 256 monitoreo de
la calidad, oportunidad de la visita
médica, satisfaccion de usuario.

2. Circular 12 pamec. Plan de
auditoria para el mejoramiento de
la calidad, por obligatoriedad de
las IPS, para dar cumplimiento a
la normativa.

PAMEC: de acuerdo al tempo
establecido, el Gltimo acuerdo
esta a dos afos, 2 informe
0256 semestralmente.

Apoyo al comité de calidad

Se definen los formatos de
recoleccion de la informacion,
disefio del formato, y se lleva a las
auditorias, y luego se realiza la
tabulacidn, graficas, andlisis,
presenta los resultados y plan de
mejora.

Se registran las actas, se realiza
monitoreo de cumplimiento, y de
ahi saca la informacion para
presentar los informes a la
supersalud.

Semanalmente y
Mensualmente

Apoyo a los Procesos de habilitacion de
sedes y servicios.

Verificacion de los estandares
minimos de habilitacion, una
normativa resolucion 2003 del
2014, siete estandares de
verificacion, se debe monitorear el
cumplimiento.

Sede principal una sola vez
otras sedes a necesidad.

Documentacién legal de la empresa
(pélizas, certificado de representacion
legal).

Pélizas de responsabilidad civil,
poliza multa | riesgos (inventario
de muebles enseres equipos, con
cddigos QR conocer cuales son los
bienes actuales de la fundacién y
su monto de cobertura, la péliza
incluye, responsabilidad civil
extracontractual. Para las
licitaciones se requieren otras
polizas de cumplimiento, primas,
las pélizas normales son anuales,
para cumplir con la normatividad
de la contratacion).

Anualmente civil y
multirriesgo, y las a demanda
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Apoyo a los procesos de Afiliacion a
EPS

En el momento hay contacto con
salud total (escanea fotocopia de
cedula del independiente con
fecha de ingreso, fondo de
pensiones y ARL, SOLICITA la
afiliacion como independiente, y
nueva EPS escanea cedula 'y
contrato, solo afiliar menores de
25 afios, solicitan tipo de
contratacion, fondo de pensiones,
ARL, fecha de inicio, direccion,
celular, e-mail. Y solicita
afiliacion del independiente.
Solicitud por correo electronico, y
envian el soporte.

A demanda

10

Proveer informacion para liquidacion de

planilla de independientes.

Realizar reporte de ingresos y
retiros, en la planilla de control,
revision semanal.

Semanal

11

Presentar informes (cumplimiento de
objetivos).

Informe mensual de facturacion, a
director administrativo, se envia
por e-mail, proyeccion némina /
(mes) con el costo de la prestacion
de los servicios, certificacion,
autorizacion de la EPS para
recobrar, pendiente por recobro.
Informe mensual de gestion, que
se realizo en el mes todas las
actividades desarrolladas del mes,
informe semestral de cobertura y
cumplimiento de la prestacion de
servicios, revision cuantas
actividades asignaron y cuantas
realizamos. Otros por solicitud de
la direccion.

Mensuales, y Semestrales

12

Establecer las relaciones con proveedores

Para alquiler de equipos médicos,
insumos, compra, compras de
muebles y enseres.

A demanda

13

Verificacion de las cuentas de cobro

Verifica que los calculos estén
bien realizados, que las tarifas
correspondan a lo pactado, estén el
soporte de la seguridad social,
soporte 1 menos del minimo,
activo en EPS, 2. Si es mas del
minimo presente planilla paga de
seguridad social, 3. Que estén
registrados para hacer pago y
descontar de honorarios 4.
Régimen subsidiado, con més de
un salario minimo.

Mensual

14

Apoyo al proceso de Seguridad y salud

del trabajo

Complementar El Area De
Seguridad, Y Salud,

Anualmente
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AXA COLPATRIA, Todos Los
Independientes Deben Tener ARL,

15| Apoyo al proceso de ARL A Los Que Se Le Liquiden Al Diariamente
Planilla De Seguridad Social
Desde Icomsalud.
Apoyo en la construccion de protocolos | Direccionamiento De Las
16 ru . . o Anual
administrativos y asistenciales Actividades
. . A Todo EI Personal
Induccion y Capacitaciones del personal s .
R o Administrativo Protocolo De :
17 | administrativo (auxiliares . . Ly ocasional
L Asignaciones, De Admision en
administrativos) f -
area de facturacion
Para Presentar Los Informes A
18 | Tramite de firmas digitales Supersalud De La Representante ocasional
Legal Y El Revisor Fiscal.
Supervision y control de los contratos de
Cotizacion de calibracion y programas de | Supervisién Mantenimiento .
19 I : . . ; ocasional
mantenimiento preventivo y correctivo actualizado de equipos.
de equipos médicos.
Supervision del proceso de
Comunicacién disefio del portafolio, Comunicacién cliente interna y )
20 brochure empresarial, tarjetas folletos externa. ocasional
comunicados.
Realizar las tareas correspondientes para
cumplir a cabalidad con los
procedimientos y condiciones de
21 | inscripcion de los prestadores de Habilitacion de los servicios ocasional
servicios de salud y de habilitacion de
servicios de salud
Realizar informes de seguimiento de los
eventos de interés asignados de acuerdo L
. - o Seguimiento a los eventos de .
22 | con su perfil profesional especializado A ocasional
. o interés en salud
coordinar las actualizaciones del
PAMEC
Los informes que se envian
1. Resolucidn 256 monitoreo de
la calidad, oportunidad de la visita
médica, satisfaccion de usuario.
Apoyo en los procesos de envio de 2. ercglar 12 Pamec. Plar_1 de
23| auditoria para el mejoramiento de mensual
informes a la Supersalud. X . .
la calidad, por obligatoriedad de
las IPS, para dar cumplimiento a
la normativa. Realizar
diligenciamiento de plantillas y
reportes supersalud
Crear, actualizar y verificar bases de Con el fin de Verificar la adecuada L
24 Diariamente

datos encomendadas

prestacion del servicio
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Realizar seguimientos de facturacion a

Para dar respuesta oportuna y

25| di ificaci . . Diariamente
diversos a casos y notificaciones corregir errores en la facturacion
" Apoyar_ JlCltaC|ones de interés de la Con el fin de garantizar nuevos Diafiamente
fundacion prestadores
Desarrollar proyectos para mejorar la
27 |imagen y la generacion de ingresos ala | Manejo de la imagen corporativa Diariamente
fundacion
Admllmstrar Ios_cor:jt_er)ldlos desarrollados | \/erificar que los contenidos
2g | Para las estrategias digitales digitales permitan estrategias de Diariamente
mercadeo a la organizacién
Cumplir la reglamentacion normas y . o
29 | politicas establecidas en la fundacion Adhergnm_a,a las politicas de la Diariamente
Organizacion
Desarrollar otras actividades de apoyo i
30 | necesarias para el desarrollo Apoyo a otros procesos cuando asi Diariamente
organizacional de la fundacion sea requerido
Apoyo en la Consolidacién de planes de
a1 rr:jejoradparz?]blrlnd;alrt u: ?elrvwlo al cliente Mejoramiento de la atencion al Diariamente
adecuado en 10 asistencial y cliente externo y a los procesos.
administrativo
Realizar propuestas de instrumentos para
32 evaluar el impacto de la fundacién con Mejoramiento de la atencion al Diariamente
los clientes internos y externos y generar | cliente externo y a los procesos.
planes de mejoramiento
Contribuir desde su experiencia en las Fortalecer los procesos
33 | acciones encaminadas a fortalecer el area | administrativos para que sean Diariamente
administrativa de la fundacion eficientes, eficaces y efectivos
Tramitar y entregar los productos y | cobro de | .
54| 2ctividades que hacen parte del presente parate dco ro Ie 0S Sfr\é'c'los Diariament
contrato dentro de los términos fijados y Et:;g 0S por lcomsalud a fas lariamente
en todo caso sin exceder lo establecido
Mantener actualizado el registro de los . .
. . L - Adecuado funcionamiento de la
sistemas de informacion de la fundacion L . L
35 : - comunicacion con el cliente Diariamente
en el tiempo real Cuando a ello hubiere | .
interno y externo
lugar
Supervision y Apoyo a los procesos . .
pervision y Apoy P Adecuado funcionamiento de los L
36 | administrativos y Contables y de Diariamente

Mercadeo

procesos

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Avrea/cargo

Finalidad (¢ Qué se comunicay para qué)

Direccién Asistencial

Comité de calidad, contratacion, capacitacion.

Direccién Administrativa

Informes financieros, documentacion juridica, planeacion
estratégica, tarifario con entidades contratantes portafolio de

servicios, habitacién.
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Coordinacién de enfermeria y auxiliar.

Verificacion de la continuidad del personal para planilla de
seguridad social, supervisién de notas de enfermeria para cuentas
de cobro, Comité de calidad, para contratacion.

Departamento de contabilidad.

Contadora, seguridad social, revisor fiscal, informes a la
supersalud,

Auxiliar administrativa.

Cuentas de cobro, que se verifican

Coordinador de mantenimiento.

Sistemas de gestion y seguridad en el trabajo y seguimiento de la
infraestructura.

Auxiliar de facturacion

Solicitud de creacién de usuario, prestador, paciente. O monitorear
proceso de facturacion.

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad

Finalidad (; Qué se comunica y para qué)

Contratantes sanitas Comfenalco Policia
Nacional Allianz

Legalizar los procesos de contratacion y procesos de recobro de
servicios personal administrativo.

Asesores de EPS - AFP

Afiliaciones.

Proveedores equipos- oximed, Santangel,
Amanecer Médico.

Establecer convenios de alquiler de equipos.

legal seguros

Proveedor de las pdlizas.

Centro médico ocupacional

Examenes ocupacionales de ingreso.

Inmobiliaria

Residuos hospitalarios Rh

Legalizacion de convenio.

Net group proveedor del servidor

Legalizacion del convenio, induccion, reporte de novedades del
servicio.

Inge. Mario Gonzales

Compra de patente del programa historia clinica y facturacion.

Abogado

Asesorias juridicas.

Dafios técnicos y locativos

Supervision de arreglo y funcionamiento adecuado del area
locativo y garantizar su mantenimiento

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas Gerenciales

Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
Direccién de equipos | procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la
1 - L Alto
de trabajo consecucion de los resultados esperados.
Frecuentemente tiene la capacidad para disefiar politicas y
2 | Visién estratégica procedimientos que permitan, al mismo tiempo, optimizar la Alto

utilizacion de las fortalezas y actuar sobre las debilidades, con
estrategias corporativas.

Liderazgo parael
cambio

Frecuentemente tiene la capacidad para idear y disefiar la vision
estratégica de la organizacion y lograr que la misma parezca no Alto
solo posible sino también deseable para los stakeholders.
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Frecuentemente tiene la capacidad para lograr la integracion de las
distintas areas y aprovechar la diversidad de todos los

4 | Empowerment colaboradores para lograr un valor afiadido superior a la estrategia Alto
organizacional correspondiente a cada uno de los procesos.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.2 Competencias Especificas del Area
Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente disefia métodos de trabajo organizacionales que
Capacidad de permitan determinar efica_zmente metas y prio_ridades para todos
e los colaboradores y especificar las etapas, acciones, plazos y
2 | planificacion y . . . Alto
organizacién recursos r_eguerldos para (_:gnstltuwse en un referente en materia de
planificacion y organizacion tanto personal como organizacional
Frecuentemente tiene la Capacidad para desarrollar conceptos,
. demostraciones y explicaciones fundadas y veraces, dirigidos a
Influencia 'y g, L .
4 negociacion respaldar posiciones y c_rlterlos, contemplando los mtergses de Alto
todas las partes intervinientes y los objetivos organizacionales
como base para alcanzar el resultado esperado.
Frecuentemente tiene la Capacidad para crear un ambiente
7 Orientacion al cliente | adecuado para que toda la organizacién trabaje en pos de la Alto
interno y externo satisfaccion de los clientes, a fin de lograr establecer una relacion
de largo plazo con ellos.
Frecuentemente tiene la Capacidad para establecer mecanismos de
. seleccion de opciones que contemplen el mejor resultado, desde
10 | Toma de decisiones diversos puntos de vista, en funcion de los objetivos Alto
organizacionales.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.3 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado
) Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
Comp_romlso con la procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la
1 |organizaciony la consecucion de los resultados esperados. Alto
calidad del trabajo
Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a situaciones
tanto externas como internas a la organizacion, con vision de largo
2 | Iniciativa plazo, para prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin de Alto
elaborar planes de contingencia con el proposito de crear
oportunidades.
Innovacién y Frecugnte_njente tiene la capacidad de ser un refer_ente en la
3 creatividad organizacion y en e:l mercgdo por presentar soluciones innovadoras Alto
y creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor.
Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y disefiar
perseveranciaen la procedimientos organizacionales tendientes a lograr un
4 | consecucion de comportamiento constante y firme en todos los integrantes de la Alto

objetivos

organizacion,
para alcanzar la vision y estratégica de esta

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
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PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019 -2020

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Coordinacion Regional Asistencial

Nivel del cargo

Administrativa

Departamento/ area

Direccion Administrativa

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacion formal

Educacion no formal

Profesional en el area de la salud., o

Administracion de empresas Con Diplomado en administracion en salud, calidad en salud, curso de 50
Posgrado Especializacion o maestria en horas en SG-SST normatividad en salud, normatividad en residuos.

areas relacionadas con el cargo en el
sector salud.

Circular 012, resolucién 256, gema, data x.

2. Experiencia Laboral

Minimo Seis meses de experiencia minima en cargos del area Administrativo, Coordinacion, Direccidn en el

sector salud.

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento

Nivel requerido*

Normatividad en salud Avanzado
Administrativo Avanzado

Redaccion Avanzado

Expresion corporal y comunicacién asertiva Avanzado

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *
Microsoft Word Avanzado Navegadores web (internet) Avanzado
Excel Intermedio Plataforma Gema Avanzado
AXAL COLPATRIA Avanzado Adobe llustrator Intermedio
Otro:

Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Direccién Asistencial

Personal a Cargo

Personal asistencial

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo
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Velar por el adecuado funcionamiento en los procesos asistenciales frente a la prestacion de los servicios

domiciliarios

3.2. Objetivos del cargo

Coordinar la adecuada Prestacion de los Servicios tanto del cliente interno como externo, con el propésito de
lograr la eficiente y oportuna atencion domiciliaria de pacientes

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

¢Qué hace?

¢Para qué lo hace?

Periodicidad

Apoyo a los procesos de
Contratacion

Tener el personal requerido al area
asistencial y solicitado por el area
administrativo

Diariamente

Apoyo en los procesos de envio de
informes a la Supersalud.

Los informes que se envian

1. Resolucidn 256 monitoreo de la
calidad, oportunidad de la visita médica,
satisfaccion de usuario.

2. Circular 12 pamec. Plan de auditoria
para el mejoramiento de la calidad, por
obligatoriedad de las IPS, para dar
cumplimiento a la normativa. Realizar
diligenciamiento de plantillas y reportes
supersalud

mensual

Apoya los procesos del comité de
calidad

Se registran las actas, se realiza
monitoreo de cumplimiento, y de ahi
saca la informacion para presentar los
informes a la supersalud.

Semanalmente y
Mensualmente

Apoyo a los procesos de Afiliacién
a EPS, ARL aporta informacion

En el momento hay contacto con salud
total (escanea fotocopia de cédula del
independiente con fecha de ingreso,
fondo de pensiones y ARL, SOLICITA
la afiliacién como independiente, y
nueva EPS escanea cedula y contrato,

4 | para liquidacion de planilla de solo afiliar menores de 25 afios, A demanda
seguridad social a los solicitan tipo de  contratacién, fondo
independientes. de pensiones, ARL, fecha de inicio,
direccion, celular, e-mail. Y solicita
afiliacion del independiente. Solicitud
por correo electrénico, y envian el
soporte.
Proveer informacion para Realizar reporte de ingresos y retiros, en
5 |liquidacién de planilla de ’ Semanal

independientes.

la planilla de control, revision semanal.
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Presentar informes (cumplimiento

Informe mensual de facturacion, a
director administrativo, se envia por e-
mail, proyeccion némina / (mes) con el
costo de la prestacién de los servicios,
certificacion, autorizacion de la EPS
para recobrar, pendiente por recobro.
Informe mensual de gestion, que se

6 de objetivos). realizo6 en el mes todas las actividades Mensuales, y Semestrales
desarrolladas del mes, informe
semestral de cobertura y cumplimiento
de la prestacion de servicios, revision
cuantas actividades asignaron y cuantas
realizamos. Otros por solicitud de la
direccion.
. Para alquiler de equipos médicos,
Establecer las relaciones con .
7 insumos, compra, compras de muebles A demanda
proveedores
Yy enseres.
Verifica que los calculos estén bien
realizados, que las tarifas correspondan
a lo pactado, estén el soporte de la
seguridad social, soporte 1 menos del
Apoyo en los dias de facturacion minimo, activo en EPS, 2. Si es mas del
8 AR o : Mensual
Verificacion de las cuentas de cobro | minimo presente planilla paga de
seguridad social, 3. Que estén
registrados para hacer pago y descontar
de honorarios 4. Régimen subsidiado,
con mas de un salario minimo.
9 Apoyo a los procesos Seguridady | Complementar EI Area De Seguridad, Anualmente
salud del trabajo Y Salud,
AXA COLPATRIA, Todos Los
Independientes Deben Tener ARL, A L
10 | Apoyo en los procesos de ARL Los Que Se Le Liquiden Al Planilla De Diariamente
Seguridad Social Desde lcomsalud.
11 | Comfenalco. Caja D? Compensacion, Pendiente - Diariamente
Porvenir
12 | Induccién del personal A Tqu El Rersonal Asistencial Y Diariamente
Administrativo
Super\./lsa.el desarrc_)llo de las Protocolo De Asignaciones, De L
13 | Capacitaciones realizadas por el Ay Diariamente
. Admision
personal de Enfermeria
14 | SUPervision Qel cumpllmlento Revisién Del Protocolo Diariamente
Programa cuidado al cuidador
Cotizacion de calibracion y
15 | Programas de mantenimiento Mantenimiento actualizado de equipos. Diariamente

preventivo y correctivo de equipos
médicos.
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Radicacion de licenci El las licencias al personal L
16 adcapo de_ ce c_asde 'pagode_: as licencias al personal que Diariamente

maternidad e incapacidades. asi lo requiera.

Auditar controlar y supervisar los

rocesos realizados por las . - L

17|P S P adecuada prestacion del servicio Diariamente

enfermeras profesionales y las

auxiliares de enfermeria
18 | Asignacion de procesos terapéuticos | para asignar pacientes a los domicilios Ocasional

Supervisar proceso de seleccion - .

P proc - Verificar el adecuado ingreso del .
19 | terapeutas y asignacion a los Ocasional
o personal

domicilios

Tramitar mensualmente las

autorizaciones de los servicios . .

. Garantizar la facturacion de los
prestados a usuarios comentados - .
servicios prestados en los tiempos
20 | por la EPS dentro de la . Mensual
- . estipulados para el pago a Icomsalud de
programacion establecida en
las EAPB

Proceso Cerrado como de las

novedades surgidas en el mes.

Formulacién de medicamentos:

Gestionar las 6rdenes médicas de

manera pertinente ante la respectiva Administracion del medicamento
21 | EAPB del usuario del Programa de - . y Mensual

- L alimento al paciente

Atencion Domiciliaria, de modo

que los servicios solicitados sean

tramitados a tiempo

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo

Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Direccion Asistencial

Comité de calidad, contratacion, capacitacion.

Direccion Administrativa

Informes financieros, documentacion juridica, planeacion estratégica,
tarifario con entidades contratantes portafolio de servicios, habitacion.

Coordinacidn de enfermeria y auxiliar.

Verificacion de la continuidad del personal para planilla de seguridad
social. Comité de calidad, para contratacion,

Auxiliar de facturacién

Supervisar por que se realice la Solicitud de creacioén de usuario,
prestador, paciente.

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad

Finalidad (¢, Qué se comunicay para qué)

Asesores de EPS - AFP

Afiliaciones.

Proveedores equipos- oximed,
Santangel, Amanecer Médico.

Establecer convenios de alquiler de equipos.
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legal seguros

Proveedor de las pdlizas.

Centro médico ocupacional Examenes ocupacionales de ingreso.

Residuos hospitalarios Rh Legalizacion de convenio.

Net group proveedor del servidor

Legalizacion del convenio, induccion, reporte de novedades del servicio.

Inge. Mario Gonzales

Compra de patente del programa historia clinica y facturacién.

Abogado

Asesorias juridicas.

Dafios técnicos y locativos

garantizar su mantenimiento

Supervisidn de arreglo y funcionamiento adecuado del area locativo y

6. Competencias Requeridas

Competencias especificas gerenciales

Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a los
1 Direccion de equipos colaboradores, mediante canales de comunicacion Alto
de trabajo organizacionales, que permiten establecer relaciones en todos los
sentidos (ascendente, descendente, horizontal.)
Frecuentemente disefia métodos de trabajo organizacionales que
permitan determinar eficazmente metas y prioridades para todos
2 | Vision estratégica los colaboradores y especificar las etapas, acciones, plazos y Alto
recursos requeridos para constituirse en un referente en materia de
planificacién y organizacion tanto personal como organizacional
Frecuentemente tiene la Capacidad para crear un ambiente
3 Liderazgo para el adecuado para que toda la organizacion trabaje en pos de la Alto
cambio satisfaccion de los clientes, a fin de lograr establecer una relacion
de largo plazo con ellos.
Frecuentemente tiene la Capacidad para subordinar los intereses
personales intereses personales a los objetivos grupales, con el
4 | Empowerment proposito de alcanzar las metas organizacionales de corto, mediano Alto
y largo plazo, para constituirse en un ejemplo de colaboracién y
cooperacion en toda la organizacion.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.2 Competencias Especificas del Area
Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente disefia métodos de trabajo organizacionales que
Capacidad de permitan determinar efica_zmente metas y prio_ridades para todos
P los colaboradores y especificar las etapas, acciones, plazos y
2 | planificacion y Alto

organizacion

recursos requeridos para constituirse en un referente en materia de
planificacién y organizacion tanto personal como organizacional
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Frecuentemente tiene la Capacidad para desarrollar conceptos,
demostraciones y explicaciones fundadas y veraces, dirigidos a

4 Lr;ﬂggigccli?’)z respaldar posiciones y criterios, contemplando los intereses de Alto
g todas las partes intervinientes y los objetivos organizacionales
como base para alcanzar el resultado esperado.
Frecuentemente tiene la Capacidad para crear un ambiente
7 Orientacion al cliente | adecuado para que toda la organizacién trabaje en pos de la Alto
interno y externo satisfaccion de los clientes, a fin de lograr establecer una relacion
de largo plazo con ellos.
Frecuentemente tiene la Capacidad para establecer mecanismos de
. seleccion de opciones que contemplen el mejor resultado, desde
5 | Toma de decisiones diversos puntos de vista, en funcion de los objetivos Alto
organizacionales.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.3 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado
Compromiso con la Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
1 | organizaciony la procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la Alto
calidad del trabajo consecucion de los resultados esperados.
Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a situaciones
tanto externas como internas a la organizacion, con vision de largo
2 | Iniciativa plazo, para prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin de Alto
elaborar planes de contingencia con el propoésito de crear
oportunidades.
Innovacion y Frecu_ente_rrjente tiene la capacidad de ser un refer_ente en la
3 creatividad organizacion y en ejl merce_xdo por presentar soluciones innovadoras Alto
y creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor.
Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y disefiar
perseveranciaen la procedimientos organizacionales tendientes a lograr un
4 | consecucién de comportamiento constante y firme en todos los integrantes de la Alto

objetivos

organizacion,
para alcanzar la vision y estratégica de esta

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019-2020

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Jefe de Oficina Regional de Gestion del Talento Humano

Nivel del cargo

Ejecutivo

Departamento/ area

Gerencia

Requisitos Minimos de Formacién Académica

Educacion formal

Educacion no formal

Psicélogo, Administrador de empresas,
Ingeniero industrial, con conocimientos en
Administracion del talento humano

Seminarios, diplomados o cursos asociados al direccionamiento
del talento humano a nivel administrativo o del sector salud.

2. Experiencia Laboral
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Minimo un afio de experiencia profesional relacionada con el cargo

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Procesos de Administracion y Gestion del Talento
P Avanzado
Humano y pruebas psicotécnicas
Normatividad vigente sobre Gestion del Talento
Avanzado
Humano
Funcionamiento, estructura juridica y misién de la
Avanzado
Empresa
Normatividad de Contratacion, seguridad y social. Avanzado
Entrevista para procesos de seleccién Avanzado
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *
programas ofimaticos basico Navegadores web (internet) | basico
Herramientas de .
R bésico
comunicacion virtual
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Jefe inmediato (indique Gerente
nombre y cargo)
Personal a Cargo Ninguno

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Asesorar a la gerencia en el Fortalecimiento de la gestidn del personal de Icomsalud buscando atraer el personal
idoneo, y generando estrategias de retencion, aprovechando sus habilidades y competencias y motivarlo para que
sus actividades se desarrollen de forma efectiva y eficiente para la Fundacion...

3.2. Obijetivos del cargo

Asesorar la gerencia sobre los temas relacionados con procesos de seleccién, reclutamiento, capacitacién
relaciones personales, compensaciones y beneficios.

Disefar procesos relacionados al talento humano considerando la normatividad vigente en el pais, considerando
los procesos técnicos establecidos en el Plan estratégico de Icomsalud Ips, generando adecuadas condiciones de
trabajo y permitiendo el mejoramiento del desempefio de los colaboradores de la organizacion

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal Periodicidad

¢Qué hace? | ¢Para qué lo hace?
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Realiza un Diagnéstico organizacional
del proceso de gestion del talento
humano con plan de mejora

Desarrolla el modelo de gestion del
talento humano basado en macroprocesos
y competencias, considerando la
normatividad y teniendo en cuenta las
politicas institucionales de la Fundacion
Icomsalud IPS.

Realizar la descripcion de los puestos de
trabajo segun la necesidad de la
Organizacion

Apoyar los procesos de
Aprovisionamiento, seleccion, entrevista,
aplicacién de pruebas psicotécnicas asi
mismo el reclutamiento para la toma de
decisiones de la Gerencia.

Realiza apoyo a los procesos de
Contratacion de los colaboradores.

Realizar apoyo a los procesos de
induccion. Reinduccion, a los
colaboradores de la organizacion en la
mision, vision, estructura organizacional,
funciones del cargo politicas de la
empresa y de gestion humana.

Realiza la descripcion sobre la
Compensacion, y estructura salarial,
incentiva y beneficios Bienestar de los
colaboradores ofrece apoyo en la toma de
decisiones.

Realizar cada seis meses la evaluacion de
desempefio del cargo de los
colaboradores de la organizacién con el
disefio e implementacion del plan de
mejoramiento

Realizar planes de mejoramiento frente al
tema de bienestar de la organizacién.

10

Disefiar la planeacién semestral de
capacitacién formacion para los
colaboradores, de acuerdo a cada area.

11

Disefar estrategias de bienestar,
motivacion, promocion plan carrera,
remocion, ascensos, del personal interno
de la organizacion.

12

Realizar evaluacion anual del climay la
cultura organizacional

Para dar una adecuada asesoria a
la Gerencia de la Fundacion con
el fin de que las personas que
desarrollan los procesos tengan
adecuadas condiciones de trabajo,
salud y bienestar

Anual

Anual

Anual

Diario

Diario

Diario

ocasional

semestral

trimestral

semestral

semestral

Anual
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Asesora sobre el cumplimiento a las
sanciones disciplinarias que se requieran
13 | frente al incumplimiento de actividades,
protocolos, politicas o reglamentos de la
Organizacion, Ley o normatividad.

Ocasional

Resolver las dudas, inquietudes o las
solicitudes que le sean formuladas por los
colaboradores de la Entidad, en asuntos
de su competencia.

14

ocasional

Activar las rutas de atencion Integral, en
caso de sospecha de Abuso sexual, 0

13 | Violencias, en Colaboradores de la
Organizacion, o los pacientes de atencion
domiciliaria.

ocasional

Gestionar los requerimientos para
desarrollar las piezas necesarias para la
comunicacion organizacional guias
procedimientos formatos entre otros

14

Diariamente

Realiza los procesos de requisicion,
15 | reclutamiento, seleccion, de los
colaboradores de la Fundacion

Semanal

Apoya los procesos asistenciales en salud
domiciliaria de pacientes, con visitas de
seguimiento ocasional segin el
requerimiento

16

ocasional

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, anual, ocasional

5.

Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo

Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Staff de apoyo, Direccidn asistencial,
Direccién comercial, Coordinacion
Administrativa, Coordinacion asistencial.

Asesora, supervisar y evalla los procesos y actividades
relacionadas con las funciones de gestion humana que garanticen
el cumplimiento de la misién, de la Fundacién.

52

. Relaciones Externas

Organizacion/entidad

Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Portal de ofertas laboral de Empleo:
www.aliadolaboral.com, Computrabajo.com,
Elempleo.com, Metrabajo.com:
Acciontrabajo, Bumeran.com, Lared.com,
Laborum.com, Trabajando.com, Zonajobs

Realizar difusion de las vacantes de los cargos a requerir en la
Fundacion Icomsalud IPS

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas Gerenciales

Competencia

Descripcidon Grado
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Direccién de equipos

Periddicamente tiene la capacidad para disefiar e implantar
métodos de trabajo que promuevan la direccion de equipos

1 . ) - - Medio
de trabajo eficaces, para una mejor consecucion de las metas
corporativas hacia un objetivo determinado
Frecuentemente tiene la capacidad para disefiar politicas y
I - rocedimientos que permitan, al mismo tiempo, optimizar la
2 | Vision estratégica procedim ' T Alto
9 utilizacion de las fortalezas y actuar sobre las debilidades,
con estrategias corporativas.
Frecuentemente tiene la capacidad para idear y disefiar la
3 Liderazgo para el vision estratégica de la organizacion y lograr que la misma Alto
cambio parezca no s6lo posible sino también deseable para los
stakeholders.
Frecuentemente tiene la capacidad para lograr la integracion
de las distintas areas y aprovechar la diversidad de todos los
4 | Empowerment colaboradores para lograr un valor afiadido superior a la Alto
estrategia organizacional correspondiente a cada uno de los
procesos.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.2 Competencias Especificas del Area
Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a
1 | Comunicacion Eficaz los colaboradores, mediante canales de comunicacion Alto
organizacionales, que permiten establecer relaciones en
todos los sentidos (ascendente, descendente, horizontal.)
Frecuentemente disefia métodos de trabajo organizacionales
. ue permitan determinar eficazmente metas y prioridades
Capacidad de que p - yp
2 | planificacion para todos los colaboradores y especificar las etapas, Alto
gr anizacion y acciones, plazos y recursos requeridos para constituirse en un
g referente en materia de planificacion y organizacién tanto
personal como organizacional
Frecuentemente tiene la Capacidad para crear un ambiente
Orientacién al cliente adecuado para que toda la organizacion trabaje en pos de la
7. i i6 i i Alto
interno y externo satlsf_a,cuon de los clientes, a fin de lograr establecer una
relacién de largo plazo con ellos.
Frecuentemente tiene la Capacidad para subordinar los
intereses personales intereses personales a los objetivos
. . rupales, con el propésito de alcanzar las metas
11 | Trabajo en equipo g L . Alto
J quip organizacionales de corto, mediano y largo plazo, para
constituirse en un ejemplo de colaboracién y cooperacion en
toda la organizacion.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.3 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado
Compromiso con la Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
Promis procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la
1 | organizaciony la Alto

calidad del trabajo

consecucion de los resultados  esperados.
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Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a
situaciones tanto externas como internas a la organizacion,

2 | Iniciativa con visién de largo plazo, para prever acciones eficaces y Alto
efectivos esto con el fin de elaborar planes de contingencia
con el proposito de crear oportunidades.
Frecuentemente tiene la capacidad de ser un referente en la
3 Innovacion y organizacion y en el mercado por presentar soluciones Alto
creatividad innovadoras y creativas a situaciones diversas, afiadiendo
valor.
Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y
perseveranciaen la disefiar proced_imientos organiza(_:ionales tendientes a lograr
i un comportamiento constante y firme en todos los
4 | consecucion de Alto

objetivos

integrantes de la organizacion,
para alcanzar la vision y estratégica de esta.

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Auxiliar Administrativo

Nivel del cargo

Administrativo

Departamento/ area

Coordinacion administrativa

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacion formal Educacion no formal

Técnico, tecnoldgico en el area de administracion
en salud.

(En cuanto a cursos, seminarios, idiomas requeridos, etc.)

2. Experiencia Laboral

Seis meses de experiencia minima como auxiliar administrativa

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Gestion documental Avanzado
Atencion al cliente y Cal center Avanzado
Manejo del Office Bésico
Manejo de las TICS Intermedio

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Habilidades informaticas

Nivel * Habilidades informaticas

Nivel *

Microsoft Word

Intermedio Navegadores web (internet)

Intermedio




168

Excel Intermedio Plataforma Gema Intermedio
Power Point Intermedio Manejo de la digitacion Intermedio
Otro:

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Coordinacién Administrativa

Personal a Cargo

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Mantener y gestionar cordialmente relaciones tanto con el cliente interno como externo.
Todo esto con el proposito de lograr los objetivos y encomendados por la direccion de Icomsalud.

3.2. Objetivos del cargo

1. Asegurar la correcta atencion a los clientes internos y/o externos de manera telefonica o presencial,
proporcionando informacion a las inquietudes o direccionar al area correspondiente.

2. Orientar las politicas de atencion al cliente en la empresa.

3. Apovyar los procesos administrativos a la coordinacion asistencial, direccion asistencial, gestion humana.

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Periodicidad
Responder las lineas institucionales de la
1 FUNDACION ICOMSALUD IPS — 554 64 _ . _ Diaria
57 —370 44 35— 317 668 9108 Proporcionar informacién a las
inquietudes del cliente internoy /o
Recibir y orientar al publico en general que se | externo via telefonica y presencial.
2 | presenta en las instalaciones, segin Diaria
corresponda
Revisa las solicitudes que llegan al correo
3 ele_zctronlcg |r?st_|tu0|9nal . ludi Direccionar a las areas que Diaria
asistentea m|n|strat|vo@|comsa udips.com y corresponde y dar respuesta
re direccionar al &rea correspondiente.
Recibir la correspondencia y distribuirla asi:
- Facturas Proveedores: Relacionarlas a la
Coordinacion Administrativa.
- Facturas Gastos Generales (Servicios
4 Publicos, Telefonia, entre otros): Entregar Dar cumplimiento a las actividades Diaria

facturas relacionadas a la Coordinacion
Administrativa.

- Comunicados para la Fundacion Icomsalud:
Entregar documentos relacionados a la
Coordinacion Administrativa.

administrativas
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5 Realizar convocatoria telefonica para los Dar apoyo a procesos de seleccién de Diaria
procesos de seleccion de las diferentes éreas. gestion humana.
Realizar la aplicacion de encuestas de L o
6 | satisfaccion a los usuarios internos y/o Apoyo medicion de Io_s’ indicadores de Diaria
externos atendidos. satisfaccion
7 Recibir las hojas de vida fisica y electrénicas | Dar apoyo a procesos de seleccién de Diaria
y re direccionar a gestion humana. gestion humana.
8 Da apertura a los servicios de Icomsalud Control de ingreso del personal a las Diaria
(abrir y cerrar la puerta) instalaciones de Icomsalud
Recibe la ruta de recoleccion de desechos de
los pacientes programada por laenfermeray | Recoleccion de los residuos de riesgo o
9 Ilar_na al operador RH para que recoja los biolégico de los pacientes Diaria
residuos.
Realizar diversos tramites derivados de la Apoyo de los procesos
10 | gestion administrativa. administrativos y asistenciales de Diaria
Icomsalud
Solicitud, almacenamiento y administrar la
11 | papeleria y elementos de uso de la empresa Administracion de los insumos Diaria
llevando registros en las planillas indicadas.
12 | Gestion documental Archivo Diaria
13 | Reporte de accidentes laborales ARL Diaria
Informar sobre todo lo referente al ) _ ) o
14| departamento del que depende. Mantener informado a su jefe de area Diaria

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Gerencia

Apoyo a los procesos administrativos

Direccion asistencial

Apoyo a los procesos administrativos

Coordinacién asistencial

Apoyo a los procesos administrativos

Coordinacién administrativa

Apoyo a los procesos administrativos

Gestién Humana

Apoyo a los procesos administrativos

Mercadeo

Apoyo a los procesos administrativos

Contabilidad

Apoyo a los procesos administrativos

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Proporcionando informacion a las inquietudes o

Proveedores (EPS) direccionar al area correspondiente

Proporcionando informacion a las inquietudes o

Aseguradoras direccionar al area correspondiente
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Proporcionando informacion a las inquietudes o

Aspirantes al cargo direccionar al area correspondiente

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas Gerenciales

Competencia

Descripcion Grado

Direccién de equipos

Le cuesta disefiar e implantar métodos de trabajo que promuevan la
direccion de equipos eficaces, para una mejor consecucion de las

1 - g . . . Baj
de trabajo metas corporativas hacia un objetivo determinado 4o
Le cuesta disefiar politicas y procedimientos que permitan, al mismo
2 | Visién estratégica tiempo, optimizar la utlll_zacmn de Ia_s fortalezas y actuar sobre las Bajo
debilidades, con estrategias corporativas.
) Le cuesta idear y disefiar la vision estratégica de la organizacion y
3 Liderazgo paracel lograr que la misma parezca no sélo posible si no también deseable Bajo
cambio para los stakeholders
Le cuesta tiene la capacidad para lograr la integracion de las distintas
4 | Empowerment areas y aprovechar la diversidad de todos los colaboradores para Baio
P lograr un valor afiadido superior a la estrategia organizacional I
correspondientes a cada uno de los procesos.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.2 Competencias Especificas del Area
Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a los
1 | Comunicacion Eficaz colaboradores, mediante canales de comunicacion organizacionales, Alto
que permiten establecer relaciones en todos los sentidos (ascendente,
descendente, horizontal.)
Frecuentemente tiene la Capacidad para disefiar la estrategia y las
Adaptabilidad al politicas organizacionales destinadas a promover en otros la
3 cambio Y Flexibilidad | habilidad de identificar y comprender rapidamente los cambios en el Alto
entorno de la organizacion.
Frecuentemente tiene la capacidad para apoyar a otras personas para
5 | Colaboracién difundir formas de relacion basadas en la confianza, promueve el Alto
espiritu de colaboracién en toda la organizacion.
Frecuentemente tiene la Capacidad para crear un ambiente adecuado
Orientacién al cliente | Para que toda la organizacion trabaje en pos de la satisfaccion de los
7 linterno y externo clientes, a fin de lograr establecer una relacion de largo plazo con Alto
ellos.
Frecuentemente tiene la Capacidad para subordinar los intereses
personales intereses personales a los objetivos grupales, con el
11| Trabajo en equipo proposito de alcanzar las metas organizacionales de corto, mediano y Alto

largo plazo, para constituirse en un ejemplo de colaboracion y
cooperacion en toda la organizacion.

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.3 Competencias Cardinales
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Competencia Descripcion Grado
Compromiso con la | Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
1 | organizacion y la procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la consecucion Alto
calidad del trabajo de los resultados esperados.
Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a situaciones
tanto externas como internas a la organizacion, con vision de largo
2 | Iniciativa plazo, para prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin de Alto
elaborar planes de contingencia con el proposito de crear
oportunidades.
. Frecuentemente tiene la capacidad de ser un referente en la
3 Innovacion y organizacion y en el mercado por presentar soluciones innovadoras y Alto
creatividad creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor.
Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y disefiar
perseveranciaen la procedimientos organizacionales tendientes a lograr un
4 | consecucion de comportamiento constante y firme en todos los integrantes de la Alto

objetivos

organizacion,
para alcanzar la vision y estratégica de esta

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Técnico Auxiliar Contable

Nivel del cargo

Administrativo

Departamento/ area Contabilidad
Requisitos Minimos de Formacién Académica
Educacion formal Educacion no formal

Técnico en contabilidad, programas de
contabilidad (Data)manejo de formulas en Excel

para pago de liquidaciones, planillas, office, asignacion salarial.

impuestos, retenciones)

Curso de contabilidad, conocimiento en norma técnica de

2. Experiencia Laboral

Refiere tiene 5 afios de experiencia laboral, el cargo requiere minimo 3 afios de experiencia

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*

Técnico en contabilidad, programas de contabilidad

(Data)manejo de formulas en Excel para pago de Avanzado

liquidaciones, planillas, office, impuestos, retenciones)
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* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *
Microsoft Word Intermedio Navegadores web (internet) Intermedio
Excel Intermedio SIIGO Avanzado
Power Point Intermedio Sistema DATA Avanzado
Otro:

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Area Contable

Personal a Cargo

No Aplica

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Realiza actividades de apoyo administrativo y financiero contables registrando los documentos requeridos para
la revision, clasificacién de las cuentas, a fin de que el contador realice una entrega efectiva a la junta directiva
para la adecuada toma de decisiones.

3.2. Obijetivos del cargo

1. Tener la contabilidad al dia para poder presentar los informes de los estados financieros por parte de la

contadora.

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

- y Periodicidad
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Apoyo en facturacion con las cuentas de Verifica que este completa la
1 | cobro - Mensual
documentacién
Verificacion de los documentos de
2 funC|c_)nar|os para el respectivo pago la Pago la sequridad social Mensual
seguridad social.
Ingresar novedades en la planilla de los Pago de némina a independientes y
3 | aportes en linea. empleados Mensual
Revisar la cuenta de cobro que este correcta
el valor para pagar la ndmina, que cuente con
4 |las certificaciones requeridas: certificacion Pago de némina a independientes y Mensual

bancaria, certificacion del pago de la
seguridad social.

empleados
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. Ingresar los descuentos de novedades del Ingresar las novedades de aportes en Mensual
personal linea, ya sea para pago ingreso o retiro.
Revisar la cuenta de cobro que este correcta )

6 | el valor para pagar la nomina Pagar la nomina Mensual
Ingresar las cuentas de cobro al programa Para llevar el registro de contabilidad y

7 | DATA de contabilidad para realizar los informes de estado Mensual

financieros

Ingresar las facturas de cobro de otras

8 |actividades de ICOMSALUD: servicios Pago a proveedores Mensual
publicos, internet, pago a proveedores.
Realiza archivo plano de las facturas de

9 | cobro de los clientes de Icomsalud, y lo Para llevar un registro de cartera Mensual
registra a programa de DATA
Diligenciamiento de los comprobantes de

10 egreso de todos los pagos al DATA Para llevar un control de los pagos Mensual

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo

Finalidad (¢, Qué se comunica y para qué)

Director Administrativo

Le entrega la documentacion (planilla en Excel de pago de
las cuentas de cobro) para realizar los pagos, factura de
proveedores, planilla de seguridad social

Auxiliar de Facturacion

Revisidn de facturacion y cuentas de cobro

Coordinacién Administrativa

Recibe el reporte de las personas que ingresan o salen de
Icomsalud para el pago de la seguridad social

Contadora

Le envia el reporte de estados financieros para que se
presenten dando el concepto de cémo va el rendimiento
financiero de ICOMSALUD

Revisor Fiscal

Brinda asesoria y revisién de los informes contables

5.2. Relaciones Externas

Organizacién/entidad

Finalidad (¢, Qué se comunicay para qué)

Ninguna

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas del Area

Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a los
1 | Comunicacion Eficaz colaborad_ores, mediante cana_les de comunicacién o_rganizacionales, Alto
que permiten establecer relaciones en todos los sentidos (ascendente,
descendente, horizontal.)
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Frecuentemente tiene la Capacidad para disefiar la estrategia y las
Adaptabilidad al politicas organizacionales destinadas a promover en otros la habilidad
cambio y Flexibilidad |de identificar y comprender rapidamente los cambios en el entorno de
la organizacion.

Alto

Frecuentemente tiene la capacidad para apoyar a otras personas para
5 | Colaboracion difundir formas de relacion basadas en la confianza, promueve el Alto
espiritu de colaboracion en toda la organizacion.

Frecuentemente tiene Capacidad para entender, conocer, demostrar y
Conocimientos poner en practica a nivel de experto todos los aspectos de su

6 (.. . S - . . Alto
Técnicos especialidad y funcion, aun los mas complejos, y renovar y mantener
de manera constante su interés y curiosidad por aprender.
11 | Trabajo en equipo Alto
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.3 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado

Compromiso con la Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar procesos,
1 |organizaciony la politicas organizacionales a fin de facilitar la consecucion de los Alto
calidad del trabajo resultados esperados.

Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a situaciones tanto
externas como internas a la organizacion, con vision de largo plazo,

2 |Iniciativa para prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin de elaborar Alto
planes de contingencia con el proposito de crear oportunidades.
Innovacién y Periédicamente tiene la capacidad de ser un referfente en la _
3 creatividad organizacion y en el mercado por presentar soluciones innovadoras y Medio

creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor

Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y disefiar
perseveranciaen la procedimientos organizacionales tendientes a lograr un

4 | consecucién de comportamiento constante y firme en todos los integrantes de la Alto
objetivos organizacion,

para alcanzar la vision y estratégica de esta

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

FECHA: Actualizado afio 2019

PERFIL DEL CARGO Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo Estudiante de Practica Auxiliar de Facturacion

Practicante SENA etapa productiva. O estudiante de practica de una

Nivel del cargo - AR ;.
g Institucidn de educacion Técnico o Tecnoldgica

Departamento/ area Coordinacion Administrativa
Requisitos Minimos de Formacion Académica
Educacion formal Educacion no formal

Técnico laboral en auxiliar administrativo (En cuanto a cursos, seminarios, idiomas requeridos, etc.)
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2. Experiencia Laboral

No requiere

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento

Nivel requerido*

Contabilidad Basico

Analisis de informacion financiera Basico
Realizar calculos numéricos Basico
Manejo de computador y calculadora Basico

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas N'Xel

Microsoft Word Basico Navegadores web (internet) -
Basico

Excel Basico Plataforma Gema -
Basico

Power Point Basico Manejo de la digitacion -
Basico

Adobe llustrator Basico Sistema CG Uno 8.5 -
Basico

ICE Bésico

Otro:

Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

coordinador administrativo

Personal a Cargo

Ninguno

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Gestionar la facturacién de la atencion domiciliaria realizada por el personal asistencial de Icomsalud.

3.2. Obijetivos del cargo

1. Apoyar de manera oportuna la facturacién de los servicios prestados en el programa de atencion domiciliaria

mes a mes.

2. Dar Apoyo en el andlisis financiero, recopilando, registrando y llevando el control de la informacién para la
elaboracion de los informes financieros en los procesos de atencién domiciliaria.

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal s
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace? Periodicidad
Apoyo en manejo de plataforma gema Manejar la informacion de la -
1 L . Diaria
prestacion del servicio.
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Apoyo en creacidn de codigos mensuales de

Para llevar un registro de los

2 | servicios de los pacientes. pacientes atendidos. Diaria
Apoyo en creacion de usuarios al personal Control de las atenciones
asistencial en la plataforma. realizadas por el personal y L
3 . Diaria
conocer la evolucion de los
pacientes.
Apoyo en asignacion de paciente al usuario del | Desarrollo de Ia historia clinica
4 | profesional. del médico o nota de Diaria
seguimiento por enfermeria.
L s Para verificar que la persona se
Apoyo en facturacion, revision de cuenta de que 'ap
cobro, certificado de EPS, seguridad social encuentre al dia con los
5 o . ' ' documentos requeridos y Mensual
planilla de firmas, y cuadro de turnos, . .
L posteriormente realizar los
plataforma, sello de recibido. .
pagos correspondientes.
6 Apoyo en induccion de manejo de la Para el ingreso del personal y Diaria
plataforma gema. manejo de las plataformas.
Apoyo en facturacion de actividades por
7 poy P Para el recobro de las EPS. Mensual
paciente.
e S Completar procesos técnicos del L
8 | Apoyo en verificacion y diagnostico. pietar p Diaria
servicio y hacer cobros.
9 Apoy_o enla organizacion de las facturas por Presentacién que solicita la EPS Mensual
atenciones o servicios, para cobro. para el recobro.
10 | Apoyoen la organizacion de la planilla de Documentacién reglamentaria al Mensual
firmas. EPS para recobro.
Apoyo en la organizacion de Reps en la Informacion basica para el
11 plataforma. servicio. Mensual
Apoyo en el diligenciamiento de la plataforma
12 | los reps de facturacion. Para el recobro de las EPS. Mensual
Apoyo en la impresion de documentos
13 requeridos para la facturacion. Para el recobro de las EPS. Mensual
Apoyo en la elaboracion de cuadro de
14 | novedades de los servicios, cuando son Para el recobro de las EPS. Mensual
servicios adicionales para cobrar.
15 Apoyo en la gestion documental (archivo) Para tener documentacion Diaria

ordenada y codificada.

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Arealcargo

Finalidad (¢, Qué se comunicay para qué)

Contabilidad

Apoyo a los Procesos Administrativos

Direccion Asistencial

Apoyo a los Procesos Administrativos

Auxiliar Contable

Apoyo a los Procesos Administrativos

Coordinacién Administrativa

Apoyo a los Procesos Administrativos

5.2. Relaciones Externas
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Organizacion/entidad Finalidad (¢, Qué se comunica y para qué)

Técnico laboral en auxiliar administrativo

etc.)

(En cuanto a cursos, seminarios, idiomas requeridos,

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas del Area

Competencia

Descripcion

Grado

Comunicacion Eficaz

Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a los
colaboradores, mediante canales de comunicacion organizacionales,
que permiten establecer relaciones en todos los sentidos (ascendente,
descendente, horizontal.)

Alto

Colaboracion

Frecuentemente tiene la capacidad para apoyar a otras personas para
difundir formas de relacion basadas en la confianza, promueve el
espiritu de colaboracién en toda la organizacion.

Alto

Conocimientos Técnicos

Frecuentemente tiene Capacidad para entender, conocer, demostrar y
poner en practica a nivel de experto todos los aspectos de su
especialidad y funcidn, aun los mas complejos, y renovar y mantener
de manera constante su interés y curiosidad por aprender.

Alto

Orientacion al cliente
interno y externo

Frecuentemente tiene la Capacidad para crear un ambiente adecuado
para que toda la organizacion trabaje en pos de la satisfaccion de los
clientes, a fin de lograr establecer una relacion de largo plazo con
ellos.

Alto

11

Trabajo en equipo

Frecuentemente tiene la Capacidad para subordinar los intereses
personales intereses personales a los objetivos grupales, con el
proposito de alcanzar las metas organizacionales de corto, mediano y
largo plazo, para constituirse en un ejemplo de colaboracién y
cooperacion en toda la organizacion.

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.3 Competencias Cardinales

Competencia

Descripcion

Grado

Compromiso con la
organizacion y la calidad
del trabajo

Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la consecucion
de los resultados esperados.

Alto

Iniciativa

Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a situaciones
tanto externas como internas a la organizacion, con vision de largo
plazo, para prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin de
elaborar planes de contingencia con el proposito de crear
oportunidades.

Alto

Innovacién y creatividad

Periodicamente tiene la capacidad de ser un referente en la
organizacion y en el mercado por presentar soluciones innovadoras y
creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor

Medio

perseveranciaen la
consecucion de objetivos

Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y disefiar
procedimientos organizacionales tendientes a lograr un
comportamiento constante y firme en todos los integrantes de la
organizacion, para alcanzar la vision y estratégica de esta

Medio

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO FECHA: Actualizado afio 2019
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| Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo Técnico Auxiliar de Facturacion

Nivel del cargo Administrativo

Coordinacion administrativa

Departamento/ area
Requisitos Minimos de Formacion Académica
Educacion formal Educacion no formal
— - - . (En cuanto a cursos, seminarios, idiomas
Técnico laboral en auxiliar administrativo :
requeridos, etc.)

2. Experiencia Laboral

Seis meses de experiencia minima como auxiliar administrativa

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Contabilidad Intermedio
Analisis de informacion financiera Avanzado
Realizar calculos numéricos Avanzado
Manejo de computador y calculadora Intermedio
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Habilidades informéticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *
Microsoft Word (I)ntermedl Navegadores web (internet) cl)ntermedl
Excel cl)ntermedl Plataforma Gema cl)ntermedl
Power Point Intermedi _ Mar]gjo de la Intermedi
0 digitacion 0
Adobe llustrator cl)ntermedl Sistema CG Uno 8.5 cl)ntermedl
ICG cI)ntermedi
Otro:

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Coordinacion Administrativas

Jefe inmediato (indique nombre y
cargo)

Estudiante de préctica de auxiliar administrativo

Personal a Cargo

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Gestionar la facturacién de la atencion domiciliaria realizada por el personal asistencial de Icomsalud.
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3.2. Objetivos del cargo

1. Realizar de manera oportuna la facturacion de los servicios prestados en el programa de atencién

domiciliaria mes a mes.

2. Garantizar la autenticidad de las cuentas de cobro realizado por los prestadores de servicio del

programa atencion domiciliaria.

3. Asistir en el andlisis financiero, recopilando, registrando y llevando el control de la informacion para la

elaboracion de los informes financieros en los procesos de atencién domiciliaria.

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

- - Periodicidad
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Manejar la
Manejo de Plataforma Gema informacion de la Diaria
prestacion del servicio
L. . Para llevar un
Crear codigos mensuales de servicios de . . o
. registro de los pacientes Diaria
los pacientes .
atendidos
Control de las
Crear usuarios al personal asistencial en la | atenciones realizadas por el Diaria
plataforma personal y conocer la
evolucién de los pacientes
Desarrollo de la
Asignacion de paciente al usuario del historia clinica del médico Diaria
profesional 0 nota de seguimiento por
enfermeria
Para verificar que
Facturacidn, revision de cuenta de cobro, | la persona se encuentre al
certificado de EPS, seguridad social, dia con los documentos
. . . . Mensual
planilla de firmas. Y cuadro de turnos, requeridos y posteriormente
plataforma, sello de recibido. realizar los pagos
correspondientes.
L, . Para el ingreso del
Induccion de manejo de la Plataforma Ing L
personal y manejo de las Diaria
Gema.
plataformas
. Para tener un
Presenta un informe de cuentas de cobro Mensual
control sobre las cuentas.
Facturacién de actividades por paciente. Mensual
Completar
Verificacion e diagnostico. procesos técnicos del Mensual
servicio y hacer cobros.
Identificacién de inicio y finalizacion de la Mensual
prestacion de servicio al paciente.
o - Para realizar los
Autorizacion de servicios. Mensual
recobros a las EAPV.
o . Presentacion que
Organizacion de la factura por atenciones o solicita Ia EPS para el
servicios, para cobro. P
recobro.
Documentacion
Organiza planilla de firmas, y archiva. reglamentaria al EPS para Mensual

recobro
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o . Informacion
Organizacion de rips en la plataforma. - . Mensual
g P P bésica para el servicio
Enviar por correo electrénico o subir a la Para el recobro de
. > Mensual
plataforma los rips de facturacion. las EPS.
Elaborar cuadro de facturas para cobro de
rips, y enviar por correo, para visto bueno
PS, Y P P Para el recobro de
de la EPS y firma manual de Mensual
R - las EPS.
documentacidn e impresion de documentos
requeridos.
Elaboracion de glosas para la cuenta de Para el recobro de .
Ocasionalmente
cobro. las EPS.
Estar atenta a recibir las glosas por las EPS Para el recobro de
P Mensual
y asi mismo dar respuesta. las EPS.
Elaboracion de cuadro de novedades de los
L L Y Para el recobro de
servicios, cuando son servicios adicionales las EPS Mensual
para cobrar. '
. . Atencion al
Atencion de llamadas, de los usuarios, .
. . . usuario para respuesta Mensual
pacientes, profesionales y auxiliares. S
solicitudes.
Control de las
Elaboracién de informe de cuadro de actividades de los procesos Mensual

facturas al area contabilidad.

de forma fisica y original
COMo soporte.

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo

Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Contabilidad

Apoyo a los Procesos Administrativos

Direccion Asistencial

Apoyo a los Procesos Administrativos

Auxiliar Contable

Apoyo a los Procesos Administrativos

Coordinacién Administrativa

Apoyo a los Procesos Administrativos

5.2. Relaciones Externas

Organizacién/entidad

Finalidad (¢, Qué se comunicay para qué)

(EAPV)

Proporcionando informacion a las
inquietudes o direccionar al &rea correspondiente

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Especificas Gerenciales

Competencia

Descripcion

Grado
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Direccion de equipos
de trabajo

Le cuesta disefiar e implantar métodos de
trabajo que promuevan la direccion de equipos
eficaces, para una mejor consecucion de las metas
corporativas hacia un objetivo determinado

Bajo

2 | Vision estratégica

Le cuesta disefiar politicas y procedimientos
que permitan, al mismo tiempo, optimizar la
utilizacion de las fortalezas y actuar sobre las
debilidades, con estrategias corporativas.

Bajo

Liderazgo parael
cambio

Le cuesta idear y disefiar la vision
estratégica de la organizacion y lograr que la misma
parezca no sélo posible si no también deseable para
los stakeholders

Bajo

4 | Empowerment

Le cuesta tiene la capacidad para lograr la
integracion de las distintas areas y aprovechar la
diversidad de todos los colaboradores para lograr un
valor afiadido superior a la estrategia organizacional
correspondientes a cada uno de los procesos.

Bajo

* Grados: (A)Alto, (B) medio,

(C) Regular (D) bajo

6.2 Competencias Especificas del Area

Competencia

Descripcion

Grado

Capacidad de
2 | planificacion y
organizacion

Frecuentemente disefia métodos de trabajo
organizacionales que permitan determinar
eficazmente metas y prioridades para todos los
colaboradores y especificar las etapas, acciones,
plazos y recursos requeridos para constituirse en un
referente en materia de planificacion y organizacién
tanto personal como organizacional

Alto

5 | Colaboracion

Frecuentemente tiene la capacidad para
apoyar a otras personas para difundir formas de
relacidn basadas en la confianza, promueve el
espiritu de colaboracién en toda la organizacion.

Alto

Conocimientos
Técnicos

Frecuentemente tiene Capacidad para
entender, conocer, demaostrar y poner en practica a
nivel de experto todos los aspectos de su especialidad
y funcioén, aun los mas complejos, y renovar y
mantener de manera constante su interés y curiosidad
por aprender.

Alto

Orientacion al cliente
interno y externo

Frecuentemente tiene la Capacidad para
crear un ambiente adecuado para que toda la
organizacion trabaje en pos de la satisfaccién de los
clientes, a fin de lograr establecer una relacion de
largo plazo con ellos.

Alto

Trabajo en equipo

Frecuentemente tiene la Capacidad para
subordinar los intereses personales intereses
personales a los objetivos grupales, con el propdsito
de alcanzar las metas organizacionales de corto,
mediano y largo plazo, para constituirse en un
ejemplo de colaboracion y cooperacion en toda la
organizacion.

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
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6.3 Competencias Cardinales

Competencia Descripcion Grado

Frecuentemente tiene Capacidad para

Compromiso con la R i
P actuar, definir, disefiar procesos, politicas

1 | organizaciény la N . - - Alto
ca?idad del trzba'o organizacionales a fin de facilitar la consecucion de
J los resultados esperados.
Frecuentemente tiene la capacidad para
anticiparse a situaciones tanto externas como internas
— a la organizacion, con vision de largo plazo, para
2 | Iniciativa g gop P Alto

prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin de
elaborar planes de contingencia con el proposito de
crear oportunidades.

Frecuentemente tiene la capacidad de ser un
referente en la organizacion y en el mercado por
presentar soluciones innovadoras y creativas a Alto
situaciones diversas, afiadiendo valor.

Innovacién y
creatividad

Frecuentemente tiene a Capacidad para
definir politicas y disefiar procedimientos
organizacionales tendientes a lograr un
comportamiento constante y firme en todos los
integrantes de la organizacién,
para alcanzar la vision y estratégica de esta

perseveranciaen la
4 | consecucién de
objetivos

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

FECHA: Actualizado afio 2019

PERFIL DEL CARGO Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo Enfermeria Profesional

3 enfermeras, dos asistenciales del personal de enfermeria y una Enfermera para

# de Enfermeras profesionales terapeutas, médicos y Psicosociales

requeridas
Nivel del cargo Direccion Asistencial
Departamento/ area Coordinacion Asistencial

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacion formal Educacion no formal

Titulo profesional de Enfermeria (En cuanto a cursos, seminarios, idiomas requeridos, etc.)
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2. Experiencia Laboral

Minimo seis meses en el cargo

2.1. Conocimientos Basicos

Manejo de las TICS

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Conocimientos del marco conceptual, propositos, estructura
S - Do : Avanzado
de organizacion y funciones de la Division Enfermeria.
Conocimientos sobre aspectos ético-legales que respaldan el
Lo g Avanzado
ejercicio de la profesion.
Capacidad para aplicar principios de administracion del Basico
personal en su orientacion, evaluacion y desarrollo contindo.
Intermedio

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *
Microsoft Word Intermedio Navegadores web (internet) Intermedio
Excel Intermedio Plataforma Gema Intermedio
Power Point Intermedio Manejo de la digitacion Intermedio
Otro:

Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Direccion Asistencial, coordinacion asistencial

Personal a Cargo

Avrea asistencial, Auxiliares de enfermeria, Médicos, Terapeutas, Rehabilitadores

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Ejecutar los procedimientos de enfermeria asistenciales y administrativos de recuperacién de la salud con el fin de
mejorar de la calidad de vida de los pacientes y sus familias

3.2. Obijetivos del cargo

los pacientes de Icomsalud.

Coordinar los procesos realizados por el personal asistencial dando cumplimiento de la atencién domiciliaria de

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

2 reclutamiento del personal de
enfermeria del establecimiento.

Periodicidad
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Promover, liderar y velar por el
1 cumplimiento de los objetivos de la diario
organizacion. )
Determinar la necesidad del recurso Para garantizar la adecuada
humano y participar en la seleccion y prestacion de los servicios diari
iario
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Asignar y distribuir los cuadros de
turnos del personal auxiliar de
enfermeria.

Supervisar las técnicas de los
procedimientos realizados por el
personal asistencial.

mensual

Establecer y gestionar politicas de
atencion de Enfermeria, en
conformidad con la normativa vigente y
en concordancia con la planificacion
estratégica de lcomsalud.

diario

Actualizar de manera permanente el
personal de auxiliares de enfermeria en
técnicas en cuidados de enfermeria de
calidad y satisfacer las necesidades del

usuario externo e interno.

mensual

Velar por el trabajo en equipo.

mensual

Mantener vigente la normatividad en
salud y socializarla al personal
asistencial.

diario

Elaboracién, y difusién de los
indicadores de calidad de la atencion
domiciliaria.

semestral

10

Prevenir y solucionar los problemas de
funcionamiento de los servicios a su
cargo, en caso contrario llevarlos al

nivel jerarquico correspondiente.

semestral

11

Utilizar inventarios, manuales y demas
documentos con el fin de controlar y
manejar los recursos materiales de una
manera 6ptima.

diario

12

Programar, organizar, controlar,
coordinar, evaluar las actividades
desarrolladas del personal asistencial de
su &rea.

diario

13

Realizar induccion y orientaciéon al
servicio, al personal, a su ingreso y
cuando sea necesario.

diario

14

Conocer habilidades del personal y
utilizarlas en beneficio de los pacientes.

semanal

15

Programar y efectuar reuniones para la
supervision y seguimiento de los casos
priorizados.

diario

16

Velar por el funcionamiento de los
Comités Clinicos del Programa Pado de
Icomsalud Ips.

semanal

mensual
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Asignacion de procesos terapéuticos

para asignar pacientes a los
domicilios

Ocasional

18

Supervisar proceso de seleccién
terapeutas y asignacion a los domicilios

verificar el adecuado ingreso
del personal

Ocasional

19

Dar respuesta a los requerimientos y
solicitudes de los usuarios y las EAPB
(EPS)

comunicacion constante que
permita el mejoramiento de los
servicios prestados

Ocasional

Respuesta a tutelas PQR desacatos,
20| Derechos de peticion e informaa la
direccion asistencial

Semanal

Transcripcion de Ordenes Médicas al
formato digital que cumple con lo
21 | establecido por el Ministerio de Salud a
través del Decreto 2200 de 2005, art. 17
Contenido de la Prescripcion

Mensual

Recepcidn de Historia Clinica y
22| Ordenes Médicas entregadas por el
Auxiliar de Administrativo

Dar respuesta a los tramites de Mensual

la EPS

Envio de soportes (Historia Clinica'y
Ordenes Medicas digitalizadas) por
correo electrénico al area de
Autorizaciones de la EPS cumpliendo
con las fechas de corte ya establecidas
para su respectiva dispensacion.

23 Mensual

Cuando se trate de servicios No Pos,
24| cargar soportes Mires para su debida
autorizacion.

Mensual

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Arealcargo Finalidad (¢, Qué se comunica y para qué)

Dar reporte diario de la prestacion de los servicios del personal,

Coordinacién Asistencial
sus eventos, o novedades

Auxiliares de Enfermeria

Médicos Asignacién de turnos, auditorias de la prestacién de los

servicios, induccién, capacitacién, llamados de atencion,

Terapeutas socializacion de protocolos y guias.

Rehabilitadores

5.2. Relaciones Externas

Organizacién/entidad Finalidad (¢, Qué se comunica y para qué)

Usuarios Dar oportuna respuesta a solicitud quejas y reclamos

6. Competencias Requeridas

6.2 Competencias Especificas del Area

Competencia Descripcion Grado
Capacidad de Frecuentemente disefia métodos de trabajo organizacionales

2 | planificacion y que permitan determinar eficazmente metas y prioridades para Alto
organizacion todos los colaboradores y especificar las etapas, acciones,
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plazos y recursos requeridos para constituirse en un referente
en materia de planificacion y organizacion tanto personal
como organizacional

Frecuentemente tiene la Capacidad para desarrollar conceptos,
demostraciones y explicaciones fundadas y veraces, dirigidos a

4 :;flggiggi%z respaldar posiciones y criterios, contemplando los intereses de Alto
g todas las partes intervinientes y los objetivos organizacionales
como base para alcanzar el resultado esperado.
Frecuentemente tiene Capacidad para entender, conocer,
Conocimientos demostrar y poner en p_réctica a ni\_/,el de experto :[odos los _
6 Técnicos aspectos de su especialidad y funcién, aun Ios_mas complejos, Alto
y renovar y mantener de manera constante su interés y
curiosidad por aprender.
Frecuentemente tiene la Capacidad para crear un ambiente
7 Orientacion al cliente | adecuado para que toda la organizacién trabaje en pos de la Alto
interno y externo satisfaccion de los clientes, a fin de lograr establecer una
relacion de largo plazo con ellos.
Frecuentemente tiene la Capacidad para establecer
.. mecanismos de seleccion de opciones que contemplen el mejor
10| Toma de decisiones resultado, desde diversos puntos de vista, en funcion de los Alto
objetivos organizacionales.
Frecuentemente tiene la Capacidad para subordinar los
intereses personales intereses personales a los objetivos
. . grupales, con el propdsito de alcanzar las metas
11 Trabajo en equipo organizacionales de corto, mediano y largo plazo, para Alto
constituirse en un ejemplo de colaboracién y cooperacion en
toda la organizacion.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.3 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado
Compromiso con la Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar
1 |organizaciény la procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la Alto
calidad del trabajo consecucion de los resultados esperados.
Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a
situaciones tanto externas como internas a la organizacion, con
2 | Iniciativa vision de largo plazo, para prever acciones eficaces y efectivos Alto
esto con el fin de elaborar planes de contingencia con el
prop0sito de crear oportunidades.
Frecuentemente tiene la capacidad de ser un referente en la
3 Innovacién y organizacion y en el mercado por presentar soluciones Alto
creatividad innovadoras y creativas a situaciones diversas, afiadiendo
valor.
Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y
perseveranciaen la disefar procedimientos organizacionales tendientes a lograr un
4 | consecucion de comportamiento constante y firme en todos los integrantes de Alto

objetivos

la organizacion,
para alcanzar la vision y estratégica de esta

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
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FECHA: Actuali fio 201
PERFIL DEL CARGO CHA: Actualizado afio 2019

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo Auxiliar de Enfermeria
Nivel del cargo Asistencial
Departamento/ area Coordinacidn Asistencial
Requisitos Minimos de Formacion Académica
Educacion formal Educacién no formal
Bachiller, Técnico O Tecnélogo diplomados seminarios en atencion integral en salud

Auxiliar de Enfermeria

2. Experiencia Laboral

Minimo 6 meses

2.1. Conocimientos Basicos

Atencién y cuidados bésicos en pacientes de domiciliarios

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Normatividad vigente en el sector salud Intermedio
Protocolos de atencién en Salud Avanzado
II\EAne:‘r;lrjr?:e??aaCtiVidades puntuales del personal de Avanzado
Normas de Bioseguridad Avanzado

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

A continuacién, sefiale con una X la habilidad informética requerida para el cargo y su respectivo nivel

Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *

programas ofiméticos basico Navegadores web (internet) béasico

Conocimiento en Software
para la gestion integral
clinica, administrativa y
contable

basico Herramientas de comunicacién virtual basico

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Enfermera Profesional
Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Personal a Cargo Usuario (Paciente)

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Velar por el adecuado cuidado domiciliario de pacientes en el servicio de Enfermeria.

3.2. Objetivos del cargo
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Ejecutar los procedimientos de enfermeria asistenciales y administrativos que requiere la atencion domiciliaria de
pacientes, frente a la recuperacion de la salud buscando mejorar de la calidad de vida

4. Funciones del Cargo

Periodicidad
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

El personal Auxiliar de Enfermeria debera
realizar revision de la historia clinica del
paciente para verificar los antecedentes
Revision de ficha técnica e patolégicos, familiares, medicamentos,
historia clinica del paciente alérgicos y demas generalidades del
diagndstico del usuario; ademas de identificar
sus necesidades rutinarias para establecer plan
de manejo.

Diariamente

Consiste en el control de frecuencia cardiaca,
frecuencia respiratoria, presion arterial,
temperatura, oxigeno metria, glucometria y
cualquier otro procedimiento de control que
requiera el usuario teniendo en cuenta su
patologia de base. En caso de alteracién de los
Toma y monitoreo de signos | mismos, se debe comunicar al familiar

vitales responsable y al lider directo en Fundacién
Icomsalud Ips para direccionamiento. Si corre
peligro la vida e integralidad del usuario debe
ser trasladado al servicio de urgencias al fin de
brindar la atencion correspondiente. La
frecuencia minima en la toma de los signos
serd de tres veces al dia, mafiana tarde y noche.

Diariamente

El personal de enfermeria estara vigilante del
cuidado higiénico e integral del paciente asistir
a los cuidados basicos como cepillado de
dientes o limpieza bucal bafio de ducha o en
cama si el paciente es semipostrado y requiere
. . o transferencia asi ya el bafio se solicitara apoyo

Asistencia en el bafio aseo - " oo - L
3 s . del Familiar o cuidador primario para evitar Diariamente

higiene del paciente . ; . o .

riesgos de caidas cuidado de ufias rasurado si

lo amerita lavado de cabello cambio de pafial
mantener la piel limpia hidratada y libre de
lesiones el paciente debera tener para su uso
personal los materiales necesarios para su
cuidado

Cuando el paciente se encuentra postrado debe
ser movilizado cada dos o tres horas y/o de
acuerdo a sus necesidades, asi mismo se
brindard masajes corporales para mejorar la
Cambios posturales y circulacion sanguinea y evitar la aparicion de
transferencias escaras y/ o puntos de presion. Si el paciente
es semipostrado y lo que requiere son
transferencias de cama a silla y de silla a cama,
solicitar apoyo del Familiar o cuidador
primario para evitar riesgos de caidas.

Diariamente
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Alimentacion

Asistir la alimentacion del paciente de
acuerdo al plan de manejo nutricional
establecido. Supervisar de acuerdo a lo
prescripto médica el cumplimiento de una
dieta balanceada en liquido, fibras, proteinas,
grasas y carbohidratos para garantizar un gasto
calorico adecuado a las necesidades del
paciente que tolera via oral. Es importante
tener en cuenta en los casos de alimentacion
enteral (sondas nasogastricas sondas naso
duodenales, sondas naso yeyunales
yeyunostomia y Gastrostomias) la preparacion
y ejecucion de que este procedimiento requiere
de acuerdo a las guias de enfermeria
establecidas y a la prescripcion médica
determinada. Los elementos requeridos para la
preparacién deberan ser suministrados por el
Familiar o cuidador primario

Diariamente

Vigilar el balance
hidroelectrolitico

Es importante realizar un balance hidrico para
mantener vigilados los volimenes de liquidos
ingeridos, asi como los egresos contemplados
en la eliminacién de vias urinarias (volumen
color olor y aspecto) y las digestivas (las
condiciones de las heces, asi como la
constipacion diaria) para garantizar una
homeostasis equilibrada e informar los
parametros del usuario. Es importante tener en
cuenta los cambios de pafal.

Diariamente

Administracién de
medicamentos

El personal asistencial administrara los
farmacos pertinentes, ademas de colocacion de
parches, aplicacién de cremas y gotas. El
familiar responsable debera otorgar los
elementos necesarios para la administracién de
las medicinas. Se administraran sélo aquellas
gue se encuentren bajo prescripcion médica
por el Médico tratante. Es importante aclarar
gue bajo ninguna circunstancia el personal
suministrard medicamentos por
recomendaciones del familiar, intervenciones
alternativas no habilitadas, O Médicos no
adscritos al programa de la EPS.

Diariamente

Cuidados de ostomias
(colostomia, ileostomia,
traqueotomia y gastrostomia).

La higiene y los cuidados de la estoma deben
realizarse cada dia, con el objetivo de detectar
y prevenir posibles complicaciones tanto del
estdmago como de la zona periestomal. Es
importante verificar las guias de manejo
institucional establecidas para cada tipo.

Diariamente

Cateterismo y cambio de
Sonda vesical

Es el personal de salud asignado tiene como
papel fundamental realizar la técnica correcta y
mantener los cuidados adecuados para evitar
complicaciones de acuerdo a las guias
institucionales establecidas.

Diariamente
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Curaciones Simples

Es del manejo del personal de enfermeria
auxiliar, el tratamiento de una herida o Ulcera
simple o de baja complejidad, para favorecer
el proceso fisioldgico de cicatrizacion y
prevenir o eliminar los factores locales,
sistematicos o externos. Si la herida no mejora
con la intervencidn realizada, el personal de
salud debe informar a la Fundacion Icomsalud
IPS de manera inmediata, escrita y con registro
fotogréfico el estado de la piel, para
direccionar y escalar a intervenciones de
mayor nivel de complejidad.

Diariamente

11

Limpieza y mantenimiento de
la unidad del paciente

Hace referencia Al conjunto de elementos y
recursos materiales relacionados con el usuario
para la prestacion del servicio. Dentro de los
elementos de la unidad del paciente se
considera: cama (tendido de cama) elementos
de uso habitual como termémetro, tensiometro,
glucometro, ademas de accesorios tales como
mesa 0 mobiliario de medicamentos e
insumos. Es responsabilidad del auxiliar de
enfermeria la limpieza y desinfeccion de los
equipos médicos, Asimismo mantener en
orden y vigilancia la higiene del cuarto y del
bafio del paciente, no implica lavar el bafio, ni
asear el cuarto, sino mantenerlo limpio. El
personal de enfermeria no sera obligado a
realizar quehaceres domeésticos en el hogar del
paciente, s6lo aquellos que estén relacionados
con la salud del mismo, como el tendido de
cama del paciente, cambios de ropa o
cobertores de cama y de mantener el orden del
area donde se encuentra el paciente, no lavado
y planchado de ropa méas y el cuidado de los
implementos de higiene del paciente.

Diariamente

12

Apoyo terapéutico

El auxiliar de enfermeria daré continuidad al
plan de Cuidado terapéutico para apoyar el
profesional de salud en la rehabilitacion del
paciente, ejemplo: ejercicios fisicos,
respiratorios, fonatorios actividades
ocupacionales masajes corporales, etc., Con
previa educacion, capacitacion y
direccionamiento de Los profesionales
especialistas en el manejo.

Diariamente
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Asistencia a citas médicas
programadas y
acompafiamiento terapéutico
en consulta externa.

El personal asistencial tendrd como domicilio
para la prestacion del servicio un Unico lugar
de residencia del usuario registrado y
verificado en la base de datos. En los casos en
que requiera traslado con el usuario a citas
médicas programadas Y acompafiamientos
terapéuticos deberan ser reportadas por escrito
al correo electrénico institucional destinado
para tal fin el reporte debera contener fecha,
lugar y hora de la cita, si se trata de la
asistencia a terapia con ordenamiento mensual
deberéa contener lugar, frecuencia y horarios ya
establecidos.

Diariamente

14

Traslado y acompafiamiento
hospitalario

Cuando el usuario requiere ser trasladado al
servicio de urgencias, el auxiliar de enfermeria
gue se encuentra asignado durante la
prestacion del servicio, deberd garantizar la
entrega segura del usuario en el centro
asistencial, realizando acompafiamiento hasta
que se determine si el paciente queda en
observacion o se establezca su estancia
hospitalaria. Es importante anotar que el
acompafiamiento del auxiliar de enfermeria se
realizara sélo dentro del tiempo estipulado en
la prescripcion médica del servicio, bajo la
compafiia de un cuidador primario o familiar
responsable mayor de edad

Diariamente

15

Educacion a familiares y
cuidadores primarios

El auxiliar de enfermeria esta en la capacidad
de brindar la educacion a la familia con
herramientas que le permitan involucrarse y
participar de forma activa en las actividades de
la vida diaria del usuario, asi como identificar
factores de riesgo y sintomas de alarma
relacionados con los diagnésticos de base

Diariamente

16

Registro de notas de
Enfermeria

Los auxiliares que intervienen directamente en
la atencidn al usuario tienen la obligacion de
registrar sus observaciones conceptos
decisiones y resultados de las acciones en
salud desarrollados. Cada anotacion realizada
en el sistema debe llevar la fecha y hora en la
que se realiza 'y cumplir con Los criterios
descritos en el protocolo de registro de historia
clinica de la institucion.

Diariamente
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Reporte de Novedades en la | entornos que afecten la prestacion del servicio
prestacion del servicio. poniendo en riesgo la vida del usuario y del

El auxiliar de enfermeria cuenta con la
responsabilidad de reportar de manera escrita
al correo electrénico y de manera verbal a los
medios de comunicacion institucionales
destinados para tal fin, situaciones familiares y

personal de salud, asimismo reportar traslados
de domicilios hospitalizaciones eventos
adversos y sucesos que incurran en el
incumplimiento de la Norma y las politicas
institucionales.

Diariamente

18

Observacion

Bajo ninguna circunstancia el o la Auxiliar de
enfermeria, debe realizar o ejecutar sus
actividades en el domicilio sélo, Siempre
deberéa contar con el acompafiamiento y
supervision de un cuidador primario o familiar
responsable mayor de edad.

Diaria

19

Facturacién

factura Y evoluciona las actividades

cobro de la EAPB

desarrolladas con el paciente, ara el respectivo mensual

*Periodicidad Diaria, Semanal, Mensual, Quincenal, Semestral, Ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo

Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Enfermeria

Asignacion de pacientes, Seguimiento a la prestacion de servicios

Coordinacién asistencial

Novedades en la prestacién del servicio

Direccion Asistencial

Novedades en la prestacién del servicio

Facturacion

Entrega de cuenta de cobro, asignacién de usuario en la plataforma

5.2 Relaciones Externas

Organizacién/entidad

Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Pacientes

prestacion del servicio

6. Competencias Requeridas

6.2 Competencias Especificas del Area

Competencia Descripcion Grado
Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a los
1 Comunicacién colaboradores, mediante canales de comunicacion organizacionales, Alto
Eficaz que permiten establecer relaciones en todos los sentidos (ascendente,
descendente, horizontal.)
Adaptabilidad al Fref:L_Jentementg tie_ne la Capac_idad para disefar la estrategia y Ia_s_
3 | cambio Y poI_|t|cas_ c_)rgamzamonales degtmadas a promover en otros la habilidad Alto
Flexibilidad de |dent|_f|ca_r,y comprender rdpidamente los cambios en el entorno de
la organizacion.
Frecuentemente tiene Capacidad para entender, conocer, demostrar y
6 Conocimientos poner en préctica a nivel de experto todos los aspectos de su Alto

Técnicos

especialidad y funcion, aun los més complejos, y renovar y mantener
de manera constante su interés y curiosidad por aprender.
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Orientacion al

Frecuentemente tiene la Capacidad para crear un ambiente adecuado
para que toda la organizacion trabaje en pos de la satisfaccion de los

! g(lfenrtﬁomterno y clientes, a fin de lograr establecer una relacion de largo plazo con Alto
ellos.
Frecuentemente tiene la Capacidad para subordinar los intereses
personales intereses personales a los objetivos grupales, con el
13 | Trabajo en equipo proposito de alcanzar las metas organizacionales de corto, mediano y Alto
largo plazo, para constituirse en un ejemplo de colaboracion y
cooperacion en toda la organizacion.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.1 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado
Compromiso con la Frecuentemer]t_e tiene Ca_pacidad para aptuar, de.fi.nir, disefar -
1 | organizaciony la procesos, politicas organizacionales a fin de facilitar la consecucion Alto
calidad del trabajo de los resultados esperados.
Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a situaciones tanto
S externas como internas a la organizacion, con vision de largo plazo,
2 | Iniciativa . ' : . Alto
para prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin de elaborar
planes de contingencia con el proposito de crear oportunidades.
Innovacién y Periédicamente tiene la capacidad de ser un referfente en la _
3 creatividad organizacion y en el mer_cado por presentar soluciones innovadoras y Medio
creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor
Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y disefiar
perseveranciaen la | procedimientos organizacionales tendientes a lograr un
4 | consecucion de comportamiento constante y firme en todos los integrantes de la Alto

objetivos

organizacion,
para alcanzar la vision y estratégica de esta

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

AUXILIAR DE ENFERMERIA ROL CUIDADOR

Nivel del cargo

Asistencial

Departamento/ area

Coordinacion asistencial

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacion formal

Educacion no formal

Bachiller, Técnico O Tecndlogo
Auxiliar de Enfermeria

Cursos basicos de enfermeria office
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2. Experiencia Laboral

Minimo 6 meses

2.1. Conocimientos Basicos

Atencion domiciliaria de pacientes

Tema/ aspecto de conocimiento

Nivel requerido*

Normatividad vigente en el sector salud

* Nivel Basico,

Protocolos de atencion en Salud

* Nivel Basico,

Manual de actividades puntuales del personal de

Enfermeria

* Nivel Basico,

Normas de Bioseguridad

* Nivel Basico,

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

A continuacion, sefiale con una X la habilidad informatica requerida para el cargo y su respectivo nivel

Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *
programas oficematicos basico Navegadores web (internet) bésico
Conocimiento en Software para la gestién bésico Herramientas de comunicacién bésico
integral clinica, administrativa y contable virtual
programas oficematicos bésico Navegadores web (internet) bésico
Conocimiento en Software para la gestion L Herramientas de comunicacion L
bésico bésico

integral clinica, administrativa y contable

virtual

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Jefe inmediato (indigue nombre y cargo)

Enfermera Profesional

Personal a Cargo

Usuario (Paciente)

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Velar por el adecuado cuidado domiciliario de pacientes en el servicio de Enfermeria.

3.2. Obijetivos del cargo

Ejecutar los procedimientos de enfermeria asistenciales y administrativos que requiere la atencién domiciliaria de
pacientes, frente a la recuperacion de la salud buscando mejorar de la calidad de vida

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

¢Qué hace? |

¢Para qué lo hace?

Periodicidad
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Asistencia en el bafio aseo e
higiene del paciente

El personal estara vigilante del cuidado higiénico e
integral del paciente, asistird a los cuidados basicos
como: cepillado de dientes o limpieza bucal, bafio de
ducha o en cama (si el paciente de semipostrado y
requiere transferencia a silla de bafio se solicitara apoyo
del Familiar o cuidador primario para evitar riesgos de
caidas) cuidado de ufas, rasurado si lo amerita, lavado
de cabello, cambios de pafial, mantener la piel limpia
hidratada y libre de lesiones. El paciente debera tener
para su uso personal los materiales necesarios para su
cuidado.

Diariamente

Cambios posturales y
transferencias

Cuando el paciente se encuentra postrado debe ser
movilizado cada 2 o 3 horas y/ o de acuerdo a sus
necesidades. Asi mismo se brindard masajes corporales
para mejorar la circulacion sanguinea y evitar la
aparicion de escaras y 0 puntos de presion. Si el
paciente es semipostrado y lo que requiere son
transferencias de cama a silla y de silla a cama, solicitar
apoyo del Familiar o cuidador primario para evitar
riesgos de caida,

Diariamente

3 | Alimentacion

Asistir la alimentacion del paciente de acuerdo al plan
de manejo nutricional establecido. Supervisar de
acuerdo a la prescripcion médica el cumplimiento de
una dieta balanceada en liquido, fibras, proteinas,
grasas y carbohidratos para garantizar un gasto calérico
adecuado a las necesidades del paciente.

Diariamente

Asistencia citas médicas
4 | programadas y acompafiamiento
terapéutico en consulta externa

El personal asistencial tendrd como domicilio para la
prestacion del servicio un unico lugar de residencia del
usuario registrado y verificado en base de datos. En los
casos en que se requiera traslado con el usuario a citas
médicas programadas Y acompafiamientos terapéuticos
deberan ser reportados por escrito al correo electrénico
institucional destinado para tal fin. El reporte debera
contener fecha, lugar y hora de la cita, si se trata de la
asistencia a terapias con ordenamiento mensual debera
contener lugar, frecuencia y horarios ya establecidos.

Diariamente

Traslado y acompafiamiento
hospitalario

Cuando el usuario requiere ser trasladado al servicio de
urgencias, el personal que se encuentra asignado
durante la prestacion del servicio, debera garantizar la
entrega segura del usuario en el centro asistencial,
realizando acompafiamiento hasta que se determine si el
paciente queda en observacion o se establezca su
Estancia hospitalaria. Es importante anotar que el
acompafiamiento del cuidador se realizara sélo dentro
del tiempo estipulado en la prescripcion médica del
servicio, bajo la compafiia de un familiar responsable
mayor de edad.

Diariamente
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Registro de acompafiamiento

El profesional que interviene directamente en la
atencidn al usuario, tiene la obligacion de registrar el
resultado de las acciones y actividades desarrolladas.
Cada anotacion realizada en el sistema debe llevar la
fecha y hora en el que la realiza.

Diariamente

Reporte de Novedades en la
presentacion del servicio

El cuidador cuenta con la responsabilidad de reportar
de manera escrita al correo electronico y de manera
verbal a los medios de comunicacion institucionales
destinados para tal fin, situaciones familiares y entornos
que afectan la prestacion del servicio poniendo en
riesgo la vida del usuario y del personal asignado,
Asimismo reportar traslados de domicilios,
hospitalizaciones, eventos adversos y sucesos que
incurran en el cumplimiento de la Norma y las politicas
institucionales.

Ocasional

*Periodicidad Diaria, Semanal, Mensual, Quincenal, Semestral, Ocasional

5 relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo

Finalidad (¢, Qué se comunica y para qué)

Enfermeria

Asignacion de pacientes, Seguimiento la prestacion de servicios

Coordinacién Asistencial

Novedades en la prestacion del servicio

Facturacion

Entrega de cuenta de cobro, asignacién de usuario en la plataforma

6.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad

Finalidad (¢, Qué se comunicay para que)

Pacientes

prestacion de servicios frente al cuidado del paciente

6. Competencias Requeridas

6.2 Competencias Especificas del Area

Competencia

Descripcion Grado

Capacidad de planificacién y
organizacion

Frecuentemente disefia métodos de trabajo
organizacionales que permitan determinar
eficazmente metas y prioridades para todos
los colaboradores y especificar las etapas,
acciones, plazos y recursos requeridos para
constituirse en un referente en materia de
planificacién y organizacién tanto personal
como organizacional

Alto

Adaptabilidad al cambio Y
Flexibilidad

Frecuentemente tiene la Capacidad para
disefiar la estrategia y las politicas
organizacionales destinadas a promover en
otros la habilidad de identificar y
comprender rpidamente los cambios en el
entorno de la organizacion.

Alto

5 | Colaboracién

Frecuentemente tiene la capacidad para
apoyar a otras personas para difundir
formas de relacion basadas en la confianza, Alto
promueve el espiritu de colaboracion en
toda la organizacion.




197

Conocimientos Técnicos

Frecuentemente tiene Capacidad para
entender, conocer, demostrar y poner en
préctica a nivel de experto todos los
aspectos de su especialidad y funcién, aun
los mas complejos, y renovar y mantener
de manera constante su interés y curiosidad
por aprender.

Alto

13

Trabajo en equipo

Frecuentemente tiene la Capacidad para
subordinar los intereses personales
intereses personales a los objetivos
grupales, con el propésito de alcanzar las
metas organizacionales de corto, mediano
y largo plazo, para constituirse en un
ejemplo de colaboracion y cooperacion en
toda la organizacion.

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.3

Competencias Cardinales

Competencia

Descripcion

Grado

Compromiso con la organizacion y
la calidad del trabajo

Frecuentemente tiene Capacidad para
actuar, definir, disefiar procesos, politicas
organizacionales a fin de facilitar la
consecucion de los resultados esperados.

Alto

Iniciativa

Frecuentemente tiene la capacidad para
anticiparse a situaciones tanto externas
como internas a la organizacién, con vision
de largo plazo, para prever acciones
eficaces y efectivos esto con el fin de
elaborar planes de contingencia con el
propdsito de crear oportunidades.

Alto

Innovacién y creatividad

Periodicamente tiene la capacidad de ser
un referente en la organizacion y en el
mercado por presentar soluciones
innovadoras y creativas a situaciones
diversas, afiadiendo valor

Media

perseverancia en la consecucion de
objetivos

Frecuentemente tiene a Capacidad para
definir politicas y disefiar procedimientos
organizacionales tendientes a lograr un
comportamiento constante y firme en todos
los integrantes de la organizacién, para
alcanzar la vision y estratégica de esta

Media

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afio 2019-2020

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo
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Nombre del cargo

Médico

General para atencion Domiciliaria de
Pacientes

Nivel del cargo

Asistencial

Departamento/ area

Director asistencial / Coordinacion asistencial

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacion formal

Educacion no formal

Profesional en Medicina general, o
especialista en medicina familiar

talleres cursos capacitaciones, congresos relacionados con su

area

2. Experiencia Laboral

Minimo seis meses en el cargo

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
humanizacion de la salud avanzado
Medicina familiar avanzado
C_onqci_mientos sobre_ gspectos ético-legales que respaldan el avanzado
ejercicio de la profesion.
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *
Programas Oficematicos intermedio Navegadores web (internet) intermedio
Excel Plataforma Gema intermedio

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Jefe inmediato (indique nombre y cargo)

Coordinacion asistencial / Direccion asistencial

Personal a Cargo

Pacientes de atencion domiciliaria

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Velar por el estado de bienestar general en la atencién integral en salud del paciente en casa.

3.2. Obijetivos del cargo

Brindar una atencién primaria en salud al paciente en su ambiente habitual domiciliario y su familia

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

- - Periodicidad
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Valorar las condiciones del estado de
salud actual del paciente y sus Para brindar una adecuada atencion integral
1 | antecedentes segun los protocolos de la Mensual

institucion y del ministerio de salud

en salud del paciente.
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Realizar seguimiento a los pacientes y
dejar realizado en la plataforma la

2 | historia clinica la evolucién, y conducta a Mensual
seguir con su respectivo tratamiento.

Identificar en la familia el grado de
conocimiento de la enfermedad del
3 | paciente y proporcionarles orientacion y ocasional
educacion en el manejo.

Prevenir que se presenten dificultades en
la salud o complicaciones, realizando
educacion en signos y sefiales de alarma
por los cuales consultar por urgencias.

mensual

Dejar es respectivas formulas de
medicamentos las recomendaciones al
5 | personal auxiliar de enfermeria sobre los mensual
medicamentos con sus respectivos
horarios para su administracion.

Realiza valoracion de los pacientes con
6 gastrostomia, traqueotomia, ventilacién

mecanica mensual
* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional
5. Relaciones laborales
5.1. Relaciones Internas
Area/cargo Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)
coordinacion asistencial Recibe los requerimientos y la ruta de los pacientes a visitar

Entrega informe de atencidn, ordenes de remision de las Empresas

Direccion asistencial s -
Administradoras de Planes y Beneficios

Entrega las Historias clinicas para su respetivo codigo reps de

Auxiliar de facturacién ", . .
facturacion y posterior evolucion.

5.2. Relaciones Externas

Organizacién/entidad Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Pacientes y sus familias Atencion, educacidn, seguimiento

6. Competencias Requeridas

6.2 Competencias Especificas del Area

Competencia Descripcion Grado

Frecuentemente comunica las
caracteristicas particulares a los
colaboradores, mediante canales de
1 | Comunicacion eficaz comunicacion organizacionales, que Alto
permiten establecer relaciones en todos
los sentidos (ascendente, descendente,
horizontal.)
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Adaptabilidad al cambio y flexibilidad

Frecuentemente tiene la Capacidad para
disefiar la estrategia y las politicas
organizacionales destinadas a promover
en otros la habilidad de identificar y
comprender rapidamente los cambios en
el entorno de la organizacion.

Alto

conocimientos técnicos

Frecuentemente tiene Capacidad para
entender, conocer, demostrar y poner en
practica a nivel de experto todos los aspectos
de su especialidad y funcién, aun los mas
complejos, y renovar y mantener de manera
constante su interés y curiosidad por aprender.

Alto

orientacion al cliente interno y externo

Frecuentemente tiene la Capacidad para crear
un ambiente adecuado para que toda la
organizacion trabaje en pos de la satisfaccion
de los clientes, a fin de lograr establecer una
relacion de largo plazo con ellos.

Alto

10

Toma de decisiones

Frecuentemente tiene la Capacidad para
establecer mecanismos de seleccion de
opciones que contemplen el mejor resultado,
desde diversos puntos de vista, en funcion de
los objetivos organizacionales.

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.3 Competencias Cardinales

Competencia

Descripcion

Grado

Compromiso con la organizacion y la
calidad del trabajo

Frecuentemente tiene Capacidad para actuar,
definir, disefiar procesos, politicas
organizacionales a fin de facilitar la consecucién
de los resultados esperados.

Alto

Iniciativa

Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse
a situaciones tanto externas como internas a la
organizacién, con vision de largo plazo, para
prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin
de elaborar planes de contingencia con el propésito
de crear oportunidades.

Alto

Innovacién y creatividad

Frecuentemente tiene la capacidad de ser un
referente en la organizacién y en el mercado por
presentar soluciones innovadoras y creativas a
situaciones diversas, afiadiendo valor.

Alto

perseverancia en la consecucion de
objetivos

Frecuentemente tiene a Capacidad para definir
politicas y disefiar procedimientos
organizacionales tendientes a lograr un
comportamiento constante y firme en todos los
integrantes de la organizacion,

para alcanzar la vision y estratégica de esta

Alto

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

FECHA: Actualizado afio 2019 -2020
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PERFIL DEL CARGO

| Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Nutricionista

Nivel del cargo

Asistencial

Departamento/ area

Director asistencial / Coordinacion asistencial

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacion formal

Educacion no formal

Titulo profesional en disciplina académica en
Nutricién y Dietética del nicleo basico del
conocimiento en Nutricidn y Dietética

cursos, capacitaciones del area

2. Experiencia Laboral

minimo seis (6) meses de Experiencia

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Sistemas de gestion de calidad basico
seguridad social en salud basico
elaboracion y seguimiento de planes de accion basico
herramientas de office basico
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaticas Nivel *
Microsoft Word Basico Navegadores web (internet) Basico
Excel Bésico Plataforma Gema Bésico
Power Point Basico Manejo de la digitacién Basico
Adobe llustrator

* Nivel Basico, intermedio, av

anzado

Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Director asistencial

Personal a Cargo

ninguno

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Ejecutar acciones en actividades asistenciales y administrativas con el fin de brindar un tratamiento nutricional
adecuado y contribuir con la recuperacion del paciente hospitalizado

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal Lo
y g P - Periodicidad
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Participar en el disefio, formulacion,
1 | organizacién, ejecucidn y control de ara ofrecer una adecuada Ocasional
planes y programas nutricionales P i -
Prononer e implementar los prestacion de los servicios
rogedimientoz e instrumentos nutricionales en la atencion
2 (P . - L domiciliaria de los pacientes Diario
requeridos para mejorar la prestacion de
los servicios de los pacientes a su cargo
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Proyectar, desarrollar y recomendar las
acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas
propuestas terapéuticas.

Identificar los pacientes que requieran
atencion nutricional con base en la
interconsulta médica y participar en el
manejo de las dietas de los pacientes

Planear y desarrollar la terapia
nutricional a pacientes, de acuerdo al
estadio fisioldgico y las necesidades
nutricionales, dentro del programa
integral del manejo del mismo,
elaborando la historia nutricional
mediante la evaluacion de su estado
nutricional.

Realizar y responder por el seguimiento
de los pacientes en el domicilio,
manteniendo una comunicacion continua
con los diferentes profesionales de la
salud y auxiliares de enfermeria de los
diferentes servicios que asisten al
domicilio.

Evaluar la terapia nutricional
implementada para los pacientes de
atencién domiciliaria, con el personal del
equipo de salud y realizar acciones de
monitoreo del soporte nutricional

Elaborar y llenar adecuadamente los
diferentes registros, segln las normas
establecidas y las demas que se
implanten por mandato del Ministerio de
Salud, Direcciones Regionales y Locales
de Salud o directrices de la Institucion

Mantener un contacto permanente con
los pacientes asignados y proporcionar
informacion al paciente y su familia de
manera permanente sobre el curso de la
terapia nutricional y los tratamientos que
se realicen

10

Brindar educacién nutricional al
paciente, sus familiares y acompafiantes.

Diario

Diario

Semanal

Diario

Semanal

Diario

Semanal

Diario

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo Finalidad (¢, Qué se comunica y para qué)
Direccion asistencial / Coordinacién . ., .
X X Asignacion de pacientes
Asistencial

Auxiliares de Enfermeria

Asegurar la ejecucidn de las acciones de mejoramiento en el
paciente
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Médicos

Terapeutas Dar el manejo indicado y adecuado para todo el equipo

il interdisciplinario
Rehabilitadores

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

no aplica

6. Competencias Requeridas

62 competencias Especificas del Area

Competencia Descripcion Grado

Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a los
colaboradores, mediante canales de comunicacion organizacionales,

1| Comunicacion Eficaz que permiten establecer relaciones en todos los sentidos (ascendente, Alto
descendente, horizontal.)
Frecuentemente disefia métodos de trabajo organizacionales que
Capacidad de permitan determinar eficazmente metas y prioridades para todos los
2 | planificacion y colaboradores y especificar las etapas, acciones, plazos y recursos Alto
organizacion requeridos para constituirse en un referente en materia de
planificacién y organizacion tanto personal como organizacional
Frecuentemente tiene Capacidad para entender, conocer, demostrar y
6 Conocimientos poner en practica a nivel de experto todos los aspectos de su Alto
Técnicos especialidad y funcion, aun los mas complejos, y renovar y mantener

de manera constante su interés y curiosidad por aprender.

Frecuentemente tiene la Capacidad para establecer mecanismos de
10 | Toma de decisiones | seleccion de opciones que contemplen el mejor resultado, desde Alto
diversos puntos de vista, en funcion de los objetivos organizacionales.

Frecuentemente tiene la Capacidad para subordinar los intereses
personales intereses personales a los objetivos grupales, con el
11 | Trabajo en equipo proposito de alcanzar las metas organizacionales de corto, mediano y Alto
largo plazo, para constituirse en un ejemplo de colaboracion y
cooperacion en toda la organizacion.

6.3 Competencias Cardinales Grado

Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir, disefiar procesos,

Compromiso con la o C . L -
politicas organizacionales a fin de facilitar la consecucion de los

1 |organizaciény la resultados esperados Alto
calidad del trabajo P '
Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a situaciones tanto
_— externas como internas a la organizacién, con vision de largo plazo,
2 | Iniciativa Alto

para prever acciones eficaces y efectivos esto con el fin de elaborar
planes de contingencia con el prop6sito de crear oportunidades.

Periodicamente tiene la capacidad de ser un referente en la

3 (I:rr]::];t\i/\a;?cljgrc]j y organizacion y en el mercado por presentar soluciones innovadoras y Medio
creativas a situaciones diversas, afiadiendo valor
Frecuentemente tiene a Capacidad para definir politicas y disefiar
Perseveranciaenla | procedimientos organizacionales tendientes a lograr un
4 | consecucion de comportamiento constante y firme en todos los integrantes de la Alto

objetivos organizacion,
para alcanzar la vision y estratégica de esta

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
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FECHA: Actualizado afio 2019

PERFIL DEL CARGO

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo Auxiliar de Servicios Generales
Nivel del cargo Asistencial
Departamento/ area Gerencia
Requisitos Minimos de Formacion Académica
Educacion formal Educacion no formal
Basica Secundaria Capacitacion en Manipulacion de Alimentos

2. Experiencia Laboral

Minimo dos meses de experiencia

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento Nivel requerido*
Protocolos de higiene y manipulacion de alimentos Intermedio
Servicio al usuario Intermedio
* Nivel Basico, intermedio, avanzado
Habilidades informaticas Nivel * Habilidades informaéticas Nivel *
Office Basico Navegadores web (internet) Basico

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Gerencia
Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Personal a Cargo ninguna

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

Realizar las labores relacionadas con el aseo, la limpieza y el orden de las instalaciones administrativas de
Icomsalud

3.2. Obijetivos del cargo

Realizar las labores de aseo, mantenimiento, higiene y servicios de cafeteria en todas las areas de Icomsalud, que
permitan un ambiente de bienestar y comodidad para los colaboradores, considerando las normas de bioseguridad.

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal Periodicidad

¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Realizacién de la Limpieza que sea de
forma ordenada, organizada, y con las
medidas de bioseguridad para su
ejecucion.

Para conservar un ambiente limpio
ordenado, que genere bienestar a los Diaria
Colabhoradores de Icomsalud
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Conservar todas las &reas de Icomsalud,
oficinas, corredores, escalera, patio, L
2 | antejardin, bafios, en completo orden y Diaria
limpieza.

Aplicacion de protocolos de higiene y

uso de elementos de bioseguridad cuando o
3 | utilice productos quimicos, detergentes, o Diaria
los requeridos en cada momento.

Velar por el buen uso de los bienes
4 | inmuebles que estan bajo su Diaria
responsabilidad.

Garantizar el adecuado uso de los
5 alim_en_tos, que cu_mplan_ con condiciones Diaria
de higiene y manipulacion

Preparacion de alimentos basicos de
cafeteria café, agua, aromatica, gaseosa,
con las condiciones requeridas por
manipulacion de alimentos.

Diaria

Garantizar que los Colaboradores reciban
7 | durante el dia bebidas liquidas para su Diaria
consumo (agua café, aromaticas).

Orientar a los usuarios frente a los
g | servicios ggnerales gue sean de su Diaria
competencia.

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

Recibe las instrucciones, o requerimientos necesarios para la

Gerencia - -
ejecucion, de sus labores.

Recibe solicitudes de las necesidades de cada uno, que sean
Avrea ejecutivo, administrativo y asistencial | acordes a las funciones de este cargo, para resolver dudas e
inquietudes

5.2. Relaciones Externas

Organizacion/entidad Finalidad (¢ Qué se comunica y para qué)

No aplica No aplica

6. Competencias Requeridas

6.2 Competencias Especificas del Area

Competencia Descripcion Grado

Frecuentemente comunica las caracteristicas particulares a
los colaboradores, mediante canales de comunicacion

1 | Comunicacion Eficaz organizacionales, que permiten establecer relaciones en Alto
todos los sentidos (ascendente, descendente, horizontal.)
Frecuentemente tiene la Capacidad para disefiar la

3 Adaptabilidad al estrategia y las politicas organizacionales destinadas a Alto

Cambio y Flexibilidad | promover en otros la habilidad de identificar y comprender
rapidamente los cambios en el entorno de la organizacion.
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Frecuentemente tiene la capacidad para apoyar a otras
5 | Colaboracion personas para difundir formas de relacién basadas en la Alto
confianza, promueve el espiritu de colaboracion en toda
la organizacion.
* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
6.3 Competencias Cardinales
Competencia Descripcion Grado

Compromiso con la Frecuentemente tiene Capacidad para actuar, definir,
1 |organizaciény la disefiar procesos, politicas organizacionales a fin de Alto
calidad del trabajo facilitar la consecucion de los resultados  esperados.

Frecuentemente tiene la capacidad para anticiparse a
situaciones tanto externas como internas a la organizacion,
2 | Iniciativa con visién de largo plazo, para prever acciones eficaces y Alto
efectivos esto con el fin de elaborar planes de contingencia
con el proposito de crear oportunidades.

le cuesta ser un referente en la organizacion y en el

Innovacion y mercado por presentar soluciones innovadoras y creativas .
3 L . : : . Bajo
creatividad a situaciones diversas, afiadiendo valor
erseverancia en la Le cuesta definir politicas y disefiar procedimientos
P > organizacionales tendientes a lograr un comportamiento .
4 | consecucién de Bajo

constante y firme en todos los integrantes de la

objetivos . LY L
J organizacion, para alcanzar la vision y estratégica de esta.

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

7.3.4 Requisicién y reclutamiento

El proceso de requisicion se realiza actualmente en Icomsalud de forma informal, a través
de una solicitud verbal a la persona encargada de la busqueda de las personas para ocupar una

vacante.

La requisicion permite reconocer los procesos previos al proceso de seleccion,
contratacién, induccién (los dos Gltimos procesos no se explicaran en esta investigacion ya que

no los realizara la oficina de gestion humana).
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El modelo que se propone como Requisicion tiene un formato de solicitud interna, que
debe ser diligenciado por el encargado de alguna de las areas (directores, o coordinadores) y
enviado mediante el uso de correo electrénico institucional para hacerlo de forma formal, al area

de gestién humano, para empezar el proceso de seleccion basado en la vacante a cubrir.

El formato incluye la siguiente informacion: datos basicos del solicitante: nombre
apellido, cargo, teléfono, informacién del cargo, nombre del cargo, descripcién de la funcion del
cargo, numero de cupos, departamento solicitante, tipo de vacante, jornada laboral, (permanente,
temporal, diurna, nocturna, por horas) asignacion salarial. causa de la solicitud, tipo de

reemplazo y a quien reemplaza, comentarios adicionales. Ver Tabla 8 Formato de requisicion

Formato de requisicion

Tabla 8. Formato de requisicion de la Fundacion Icomsalud IPS.

REQUISICION DE
Fecha Afio 2020
LOGO PERSONAL
Revision No. 0
Solicitante
Cargo

Informacién Del Cargo

Nombre Del Cargo

Descripcion De La Funcion De

Cargo

Numero De Cupos
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Departamento Que Lo Solicita
Tipo De Vacante
Permanente Temporal
Diurna __ Nocturna __
Jornada 6 HORA 8 HORAS
12 HORAS
Asignacién Salarial $
Causa De Solicitud
Reemplazo Reemplaza A:
Si__ No__
Puesto Vacante 5. Permiso No Remunerado Si__ No_
Si__ No__
Incapacidad Si__ No 6. Renuncia Si__ No_
Licencia De Maternidad 7. Calamidad Si__ No__

Comentarios Adicionales

Fuente (Garcia, M., Vargas, G., & Ocampo, 2011)(pag. 60).

Reclutamiento

El reclutamiento en la Fundacién lcomsalud se realizaba a través del proceso la
busqueda activa de posibles candidatos para una vacante, ya sea por recomendacion de amigos,

la voz a voz, por publicacion en la web de empleo como computrabajo, se seleccionaba el
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candidato por medio de una entrevista general realizada por la directora asistencial, si cumplia

con los conocimientos basicos para la vacante se seleccionaba.

La propuesta para esta oficina de gestion humana es que a traves de un proceso
organizado en el cual se recibe por correo institucional el formato de solicitud interna
Requisicidn, se procede a estudiar el perfil ya elaborado para la vacante, posteriormente, se
realiza reclutamiento interno, como la intranet como forma de difusién de la vacante postulada,
ya sea a nivel interno usando carteleras informativas, la voz a voz, uso de correos electrénicos
con la informacion de la vacante, esto permite conocer si existen personas interesadas como

candidatos para ocupar el cargo y que ya estan laborando en la Organizacion.

El reclutamiento externo se propone realizar a través de la difusion por medio del Portal de
ofertas laboral como Empleo: www.aliadolaboral.com, Computrabajo.com, Elempleo.com,
Metrabajo.com: Acciontrabajo, Bumeran.com, Lared.com, Laborum.com, Trabajando.com, Zona
Jobs que permita tener variedad de candidatos para realizar el proceso de seleccion y asi obtener

hojas de vida que se acerquen a lo requerido en la vacante.

Los medios de reclutamiento a utilizar son la recomendacion de amigos, familiares y
conocidos de forma oral, escrita, también por redes sociales, pautas en medios como publicacion
en avisos de periddicos, avisos en sitios visibles, consulta de archivos de candidatos, y bases de

datos de candidatos.

A continuacién se muestra un ejemplo de convocatoria haciendo uso de las redes sociales
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Por ejemplo, la siguiente ilustracion de convocatoria de empleo de uso virtual:

Convocatoria de Empleo en Cali

Auxiliar de Enfenl;leria
Forma parte de nuestro equipo
CON NOSOTROS

o

Interesados e interesadas por favor enviar la hoja de vida al
cOmeo 2
gestionhumana@icomsaludips.com

La propuesta para este modelo esta orientada en varias fases como muestra el siguiente

proceso de requisicion y reclutamiento de personal, el cual sera explicado en el punto 7.3.5
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Diagrama 5 Proceso de requisicion y reclutamiento de personal Icomsalud.
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Documentos
para firma de
contrato

Fin
del proceso de
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Fuente: elaborado por las investigadoras

El diagrama de gestién humana basado en competencias comprende el resumen

expuesto anteriormente de todo el macro-proceso como propuesta para la creacion de la
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oficina de talento humano de la fundacién lcomsalud IPS, que hace parte del nuevo

organigrama de la Organizacion.

7.3.5 Seleccion de personal

El proceso de seleccion en Icomsalud anteriormente se realizaba mediante la revision de

hojas de vida de posibles candidatos, se seleccionaba la que se ajustara al requerimiento de la

vacante, posteriormente se realizaba una llamada telefonica para agendar el horario de la

entrevista, finalmente se realizaba entrevista informal, y se procedia al a contratacion.

A continuacidn, se explica en detalle el modelo propuesto segun el Diagrama 5

Se realiza la revision del formato de requisicion del cargo, analizar si es un cargo
nuevo, para disefiarlo, o si el cargo ya existe.

Realizar proceso de reclutamiento, con socializacion de la vacante a nivel interno y
externo.

Revision de las hojas de vida fisicas y virtuales, basados en el perfil que se
requiere, verificacion de los soportes adjuntados en la hoja de vida, por medio de
los programas como el Rethus, para validacion del personal de salud, en la pagina
https://web.sispro.gov.co/THS/Cliente/ConsultasPublicas/ConsultaPublicaDe THXxI
dentificacion.aspx
La Auxiliar administrativa realiza el agendamiento de la entrevista el cual se le
comunica al candidato por via electronica mediante el correo

gestionhumana@icomsaludips.com, y se confirma la asistencia de forma

telefonica.
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Tabla 9. Modelo agendamiento por correo electronico.

Buenas Tardes,

Respetado
Angie Suarez

Agradecemos el que haya postulado su hoja de vida, Somos una empresa del sector Salud en Atencién Domiciliaria
que requiere para su equipo de trabajo, Auxiliares de Enfermeria en el cuidado integral de pacientes.

Por lo tanto, nos complace citar a la entrevista de trabajo en la Fundacion IPS Icomsalud.

Dia: sdbado 25 de enero de 2020

hora: 10:00 am

Lugar: carrera 66 B # 6 - 59 Barrio Limonar

Por favor confirmar asistencia.

Atentamente Gestién humana correo : gestionhumana@icomsaludips.com Cel: 3176686108- 316 467 9109

Fuente: elaborado por las investigadoras

e Serealiza aplicacion de pruebas de conocimiento técnico del area de la vacante en
el cual se pretende reconocer las areas que tiene dominio, y las que presenta
falencias, y asi el encargado de la induccion fortalece los conceptos, esto con el fin
de reconocer si posee los conocimientos requeridos por el perfil del cargo también
se realiza la aplicacion de la prueba psicotécnica, test proyectivo wartegg, el cual
explora aspectos de la personalidad como las emociones, relaciones
interpersonales, expectativas, proyecto de vida, analisis de las situaciones y los
valores, el cual es analizada y calificada por la psicologa de gestion humana.

El candidato dispone de 40 minutos para desarrollarlas, los resultados de ambas
pruebas se consolidan en el formato de entrevista con su respectiva puntuacion y
analisis.

e Elmismo dia se realiza la entrevista estructurada en formato disefiado para cada

area ya sea administrativa o asistencial con el fin de obtener informacion de mayor
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importancia considerada por el entrevistador, para el &rea asistencial
especificamente las auxiliares de enfermeria, se realiza mayormente preguntas del
contexto familiar y social, debido a la permanencia que tendran en el domicilio de
los pacientes alrededor de 12 horas, esto genera unas responsabilidades y

compromisos en el procesos de entrevista, como se evidencia a continuacion.

Tabla 10. Entrevista de Seleccion para la fundacion Icomsalud IPS.

Formato de entrevista de seleccion area asistencial

Entrevista de Seleccion

Este informe es para uso exclusivo de Fundacién Ilcomsalud IPS, En aras de preservar la
confidencialidad de la persona evaluada, este informe de caracter altamente privado, debe
restringirse a las personas autorizadas para hacer uso del mismo. El evaluado podréa conocer su
contenido Unicamente a través del profesional que realizo la evaluacion. Se agradece mantener

la maxima reserva sobre el contenido de este informe.

ENTREVISTADOR:

1. DATOS BASICOS

FECHA:
Lugar: Santiago De Cali
Nombre Aspirante:
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Edad

Cedula

Fecha De Nacimiento

Lugar De Nacimiento

Nacionalidad

Direccion De Residencia

Teléfono:

Email

Estado Civil

Contacto de Otro Familiar O Persona de
Confianza en caso de una emergencia

Nombre y teléfono:

Seguridad social actual

ARL

2. ASPIRANTE AL CARGO
3. ASIGNACION SALARIAL DEL CARGO
Pesos $
4. INFORMACION PERSONAL
CARACTERISTICAS MORFOLOGICAS

Sexo

Raza

Estatura

Contextura

Peso

Descripcion fisica

Apariencia presentacion personal en el
momento de la entrevista

Sefiales particulares

Antecedentes clinicos

Discapacidad

Religion

5. ESCOLARIDAD

Primaria

Secundaria

Técnico

Tecndlogo

Profesional

Especializacién

Maestria

Idiomas

Otros

6. CARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICA

Composicion Familiar:




216

¢Como esta conformada su familia?

¢Con quién vive actualmente?

¢Qué ocupacion tienen?

¢Cuantos hermanos tienen? ;Cual es su ocupacion?
¢Cual es su estado civil?

Como esta su relacion de pareja

¢ Tiene hijos, cuantos?

Analisis Entorno Familiar Y relaciones Sentimentales

Relaciones Interpersonales:

¢En el dltimo afio ha perdido algun ser querido?

¢ Tiene dificultades para entablar relaciones interpersonales?

A qué dedica el tiempo libre

¢En situaciones complicadas se le dificulta pedir ayuda o prefiere hacer las cosas a su manera?

Antecedentes Personales O Judiciales y de consumo:

¢Ha tenido algun problema con la justicia?

¢ Tiene antecedente de consumo de sustancias psicoactivas?

¢Usted fuma, con qué frecuencia cuantos cigarrillos al dia?

¢En qué ocasiones considera usted que se puede consumir licor, que tipo de licor?
¢Ha presentado algin problema ocasionado por el consumo del licor?

Antecedente de salud mental

¢Ha tenido familiares que se hayan suicidado?

¢Alguna vez ha tenido pensamiento de autolesion??

¢Ha recibido tratamiento por psicologia o psiquiatria?

¢Alguien de su familia actualmente recibe tratamiento por psiquiatria?

Analisis breve del estado mental

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Empresa, cargo, tiempo laborado y motivo de retiro

REFERENCIAS PERSONALES Y DE TRABAJOS ANTERIORES

COMPETENCIAS

Competencias Nivel bajo Nivel medio Nivel alto

RESULTADOS DE PRUEBAS PSICOTECNICAS

El anterior resultado se realizo con base en las siguientes pruebas:
- Personalidad:
WARTEGG
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- Fortalezas y areas por mejorar o por desarrollar

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Concepto final Apto ___Noapto __

Fuente: Elaborado por las investigadoras

Tabla 11. Formato de entrevista de seleccion area administrativa.

Formato de entrevista de seleccién area administrativa

Entrevista de Seleccion

Este informe es para uso exclusivo de Fundacion lcomsalud IPS, En aras de preservar la
confidencialidad de la persona evaluada, este informe de caracter altamente privado, debe
restringirse a las personas autorizadas para hacer uso del mismo. El evaluado podra conocer su
contenido Unicamente a través del profesional que realizo la evaluacion. Se agradece mantener

la maxima reserva sobre el contenido de este informe.

ENTREVISTADOR:

DATOS BASICOS
FECHA:
Lugar:
Nombre Aspirante:
Edad
Cedula
Fecha De Nacimiento
Lugar De Nacimiento
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Nacionalidad

Direccion De Residencia

Teléfono:

Email

Estado Civil

Contacto de Otro Familiar O Persona de Nombre y teléfono:
Confianza en caso de una emergencia

Seguridad social actual

ARL

ASPIRANTE AL CARGO

ASIGNACION SALARIAL DEL CARGO

Pesos $

INFORMACION PERSONAL

Apariencia presentacion personal en el
momento de la entrevista

Sefiales particulares

Antecedentes clinicos

Discapacidad

ESCOLARIDAD

Secundaria

Técnico

Tecndlogo

Profesional

Especializacion

Maestria

Idiomas

Otros

CARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICA

Composicion Familiar:

Relaciones Interpersonales:

Antecedentes Personales O Judiciales y de consumo de sustancias psicoactivas:

Antecedente de salud mental

Es usted Victima Del Conflicto Armado

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Empresa, cargo, tiempo laborado y motivo de retiro




219

REFERENCIAS PERSONALES Y DE TRABAJOS ANTERIORES

COMPETENCIAS

Competencias Nivel bajo

Nivel medio

Nivel alto

RESULTADOS DE PRUEBAS PSICOTECNICAS

Personalidad: Mini-mult
WARTEGG

Fortalezas y areas por mejorar o por desarrollar

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Concepto final Gestion humana Apto ___No apto __
Concepto final Gerencia Apto ___No apto _

Concepto final Direccién administrativa Apto  Noapto

Fuente: Elaborado por las investigadoras

e Candidato descartado: en caso de que el perfil del candidato no cumpla con los

requerimientos del cargo se realiza una notificacion indicando que no es

seleccionado para la vacante, este es comunicado via correo electrénico.
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Tabla 12. Tabla Modelo de respuesta candidato descartado via correo electronico.

Buenas Tardes,

Respetado
XXXXXXXXX

Agradecemos haber participado en el proceso de seleccion por el momento no contindia su proceso.
Si nos lo permite mantendremos su curriculoen nuestra base de datos y nos pondremos
en contacto con usted si surge una vacante relacionada con su perfil profesional”.

Atentamente
Gestién Humana

correo : gestionhumana@icomsaludips.com
Tel: 3704435
Cel: 3176686108- 316 467 9109

Fuente: Elaborado por las investigadoras

Si el candidato continua con el proceso Se realiza llamada telefonica de
verificacion de las referencias laborales y personales del candidato
preseleccionado.

Toma de decisiones sobre la vinculacion: Si el candidato a seleccionar es del area
ejecutiva o administrativa se presentan al gerente y a la directora asistencial tres
posibles candidatos al cargo, con sus respectivas evaluaciones de conocimientos
técnicos, resultados de las pruebas psicotécnicas y conclusion final de la entrevista
para la toma de decisiones sobre la vinculacion y posterior contratacion.

Para el area asistencial la persona encargada de la oficina de gestion humana toma
la decision de la seleccion y remision a contratacion del candidato que cumpla con

los requisitos del perfil del cargo.
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e Si existe alguna inquietud en el proceso de seleccion de un candidato, se debe

solicitar el apoyo de la coordinacion asistencial para la toma de decisiones.

e Siel candidato corresponde al &rea administrativa y ejecutiva se realiza visita

domiciliaria.

A continuacion, se muestra el formato de visita domiciliaria

Tabla 13. Formato de visita domiciliaria para personal administrativo.

Datos de identificacion del aspirante
Nombre del candidato:
Fecha de nacimiento:
Sexo:

Edad:

Direccion:

Barrio:

Teléfono

Estrato socio-econémico:
Estado civil:

Tiempo de conformacion

Nivel de escolaridad:
Nombre de la persona que recibe la visita:
¢ Que otro miembro de la familia acompafa la visita?

Aspectos generales de la vivienda
En qué sector se encuentra ubicada la vivienda:

Residencial:

Industrial:

Comercial

El barrio ofrece facilidades de trasporte: Si: Regularmente: No:

¢ Cuanto se demora el recorrido?

El tipo de vivienda:  Asentamiento___ Casa: Lote: Casa-Lote: _ Apartamento: __

NUmero de familias que habitan esta vivienda:
¢ Numero de persona s que conforman el ntcleo familiar?
Estrato socioecondmico:

La vivienda cuenta con:
Acueducto: Luz: Alcantarillado:

Teléfono: Gas (N-P)
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Mensualmente los servicios equivalen a:

Gastos mensuales

¢ Quién asume estos gastos?

La forma de tenencia de la vivienda: Propio: Arriendo: Financiacion: __familiar:

Nombre del arrendador:
Teléfono:
Tiempo de arriendo: Aporte mensual:

Observaciones generales de la visita:

Fuente: Elaborado por las investigadoras

Finalmente, el candidato seleccionado se le entrega el listado de los requisitos que
se necesitan para la contratacion que varia de acuerdo al area asistencial,
administrativa o ejecutiva, consta de Hoja de vida, fotocopia de cedula de
ciudadania, diploma de grado de estudios secundarios, acta de grado de estudios
secundarios, diploma de estudios superiores, técnico s tecnologos, Rethus,
resolucidn, copia del certificado de soporte vital basico y avanzado, certificado de
otros estudios, antecedentes vigentes, contraloria, policia, procuraduria, Registro
nico tributario, poliza de responsabilidad civil, certificacion bancaria, foto de
3x4, planilla de la seguridad social, fotocopia del carnet de vacunas, titulos

anticuerpos, certificado medico ocupacional firma del contrato.

La coordinacion asistencial prepara el proceso de contratacién, con todos los

requerimientos de la Fundacion (documentacion requerida para la firma del
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contrato) y dependiendo el area a vincular, el coordinador de cada dependencia
realizara la induccion del candidato.

Asi se da por concluido el proceso de seleccién.

Factores internos y externos el macro-procesos de gestion humana basado en

competencias

Factores externos, tienen una gran importancia en el desarrollo adecuado y oportuno del
proceso de la gestion humana, esta conclusion se da a partir de los antecedentes de pérdidas de
contratos, por incumplimiento de algunos procesos en el tiempo de respuesta a situaciones que
requerian atencion inmediata, por lo tanto, con la propuesta de los perfiles de cargo y dejando en
claridad las funciones, se espera que los requerimiento que llegan a Icomsalud sean
redireccionados al area de interés, y que tenga un tiempo de respuesta oportuna, con el fin de
mejorar los procesos de atencion a las Empresas administradoras de planes y beneficios (EAPB)

generando satisfaccion al cliente y extendiendo los tiempos del contrato.

Ademas quedo definido en las funciones del cargo la responsabilidad de la atencion a los
usuarios ya sea de forma presencial, virtual, o telefonica , con el fin de disminuir las peticiones,
quejas y reclamos ante la superintendencia, con el fin de garantizar respuesta y solucién oportuna
ante el requerimiento, situacion que genera impacto en el mejoramiento de la atencion a los
pacientes, en la prestacion oportuna de los servicio y se genera un cambio en la imagen de

Icomsalud con otros operadores del sector, en los diferentes mercados.

Frente al proceso de la atencién con los proveedores de insumos para el desarrollo de las

actividades de atencion domiciliaria a los pacientes, se define las funciones del encargado de esta
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area, que es el coordinador asistencial, dejando claridad los alcances en la toma de decisiones, y
considerando los aportes de la gerencia para decisiones de tipo financiero, esto permite,
cumplimiento en la entrega de los insumos al personal asistencial en los tiempos oportunos, y

garantiza disminucion de los riesgos.

Con lo anterior se evidencia el impacto de algunos factores externos que pueden generar
incidencia en el adecuado desarrollo de los procesos que son competencia de la oficina de
gestién humana, buscando disminuir las informalidades, definiendo las funciones y
responsabilidades de cada cargo con el fin de dar cumplimiento oportuno; en cuanto a los
factores internos, la mision, vision, objetivos, estrategias y politicas internas, la Gerencia de
Icomsalud desarrollo un proceso de reestructuracion con el fin de mejorar la prestacion de sus
servicios, poder expandirlos a otros municipios y al departamento del Cauca, el cual esta en
proceso de revision de la junta directiva con el fin de ser aprobado y ejecutado en el segundo
semestre del afio 2020, esto le permitiria habilitar otros servicios, como aun esta en revision, no

permite adjuntarlo a este proceso de investigacion.
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Capitulo V111 Conclusiones

En el diagnostico realizado en Icomsalud se logrd establecer la situacion actual de los
procesos, ldentificando que no habia estandarizacion, no habia claridad en el desarrollo de las
funciones que desempefiaban los colaboradores para cada cargo, ocasionando incumplimiento en
las responsabilidades, duplicidad en las funciones, exceso en la carga laboral, aumento en las
incapacidades por agotamiento, desercién de algunos cargos, a su vez pérdidas economias para la

Fundacion.

Con la formulacion del modelo se permitié identificar los problemas y tomar decisiones
con procesos que se requerian organizar desde todas las areas, a nivel ejecutivo, administrativo y
asistencial, para un fortalecimiento organizacional basado en el reconocimiento de las
competencias, tomando como referencia el modelo de la autora Monica Garcia, con el macro-

proceso de la gestion de talento humano y adaptado a Icomsalud.

Con el Disefio del el macro-procesos de gestién humana basado en competencias se logro
definir las politicas del area, reconocer marco legal, que rige la gestion humana para evitar
demandas futuras por desconocimiento, también se logré analizar, crear, actualizar y describir las

funciones cargos basados en competencias.

En el proceso de requisicidn se realiza de forma informal, el proyecto permitié la
creacién de nuevos formatos, que estan en revisién y se espera poner en practica prontamente;
también en el proceso reclutamiento se desarrollaron nuevas estrategias de comunicacién interna
y externa, y ha sido bien recibida por los colaboradores generando difusion a través de las

tecnologia de informacién y comunicacion esto ha generado a su vez agilidad en los procesos de
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seleccién de personal, el cual se realiza en menos tiempo, con mayor efectividad en la

contratacion.

Con el desarrollo de este modelo de gestién humana va a permitir a Icomsalud la
estandarizacion de los procesos el cual traera beneficios cuando se postulen en la habilitacion
para la prestacion de servicios en otros municipios y departamentos, ya que es un campo

requerido.

Con las funciones definidas y socializadas a los coordinadores asistenciales y
administrativos, hubo reduccion de los problemas frente a las funciones que cada colaborador

desempefiaba, ya que las areas estan funcionando de una forma organizada.

Exponer las dificultades encontradas en cada cargo permitio a la gerencia la toma de
decisiones con la reorganizacion de funcionarios en los puestos de trabajo, se procedio a la
creacion de tres cargos nuevo como lo fue la coordinacion administrativa, disminuyendo la
carga laboral de la coordinacion asistencial de la direccién administrativa, la creacion y puesta
en desarrollo de la oficina regional de gestién humana y la creacion del cargo estudiante de
practicas de facturacion, como apoyo a los procesos administrativos, finalmente con la
identificacion de las competencias, la gerencia concedio la oportunidad de realizar un ascenso

laboral a un colaborador que ha generado resultados positivos para la Fundacion.

Finalmente, con esta investigacion se esta desarrollando actualmente para Icomsalud el
manual de gestion humano basado en competencias como complemento al manual

organizacional, que sera el producto final como entregable para la Fundacion.
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8.1 Recomendaciones

Se espera que la gerencia habilite un espacio que permita socializar el modelo de gestion
humana basado en competencias a la Junta directiva de Icomsalud para su aprobacion final y

puesta en marcha la totalidad de los procesos sugeridos.

El trabajo dejé definido hasta el proceso de seleccion, sin embargo, a Icomsalud se le
sugiere, dar continuidad al modelo de los macro procesos en lo que tiene que ver con
compensacion, estructura salarial, incentivos, beneficios higiene y seguridad industrial, entre

otros, que hacen parte de otro proyecto de investigacion.

Socializar con los colaboradores el disefio final de cada uno de los perfiles del cargo
reconociendo la importancia del cumplimiento de cada uno de las funciones para que exista

claridad en su desarrollo.

Considerando que el proyecto esta en proceso de implementacion en su totalidad, se

espera que tengan en cuenta los plazos definidos para su total ejecucion.
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Anexos

ANEXO 1 CONSENTIMIENTO INFORMADO

Para Participantes de Investigacion del Disefio del Modelo de Gestion del Talento Humano para
El Fortalecimiento de las Competencias de los Colaboradores en la Fundacion Icomsalud Ips afio

2019

El propoésito de este consentimiento es proveer a los participantes de esta investigacion una

clara explicacion de la naturaleza de la misma, asi como de su rol en ella como participantes.

La presente investigacion es desarrollada por Olga Lucia Guinand Galvis y Angie Dubelly

Suarez Rojas, de la Universidad Santiago de Cali.

Si usted accede a participar en este estudio, se le pedira responder algunas preguntas en
una entrevista. Esto tomara aproximadamente 30 minutos de su tiempo, lo que conversemos
durante esta sesion se grabara, de modo que el investigador pueda transcribir después las ideas que

usted haya expresado.

La participacion es este estudio es estrictamente voluntaria. La informacion que se recoja sera
confidencial y no se usara para ningun otro propoésito fuera de los de esta investigacion. Una vez

trascritas las entrevistas, las grabaciones con las grabaciones se borraran.

Si tiene alguna duda sobre este proyecto, puede hacer preguntas en cualquier momento

durante su participacion en él. Igualmente, puede retirarse del proyecto en cualquier momento sin
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que eso lo perjudique en ninguna forma. Si alguna de las preguntas durante la entrevista le parece

incomodas, tiene usted el derecho de hacérselo saber al investigador o de no responderlas.

Desde ya le agradecemos su participacion.

Por lo tanto, acepto participar voluntariamente en esta investigacion. Me han indicado que tendré
que responder preguntas en la entrevista, lo cual tomara aproximadamente 30 minutos. Reconozco
que la informacion que yo provea en el curso de esta investigacion es estrictamente confidencial y
no sera usada para ningun otro proposito fuera de los de este estudio sin mi consentimiento. He
sido informado de que puedo hacer preguntas sobre el proyecto en cualquier momento y que puedo
retirarme del mismo cuando asi lo decida, sin que esto acarree perjuicio alguno para mi persona.
Entiendo que una copia de esta ficha de consentimiento me sera entregada, y que puedo pedir

informacion sobre los resultados de este estudio cuando éste haya concluido.

He sido informado (a) de que el objetivo de este estudio es Disefiar el Modelo de Gestion del
Talento Humano para El Fortalecimiento de las Competencias de los Colaboradores en la

Fundacion Icomsalud Ips en la Ciudad de Santiago de Cali

Nombre del Participante Firma del Participante
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ANEXO 2 CUESTIONARIO PARA LA ENTREVISTA

Preguntas del cuestionario de entrevista, realizado a los colaboradores de la Fundacion

Icomsalud Ips

e Mencione los pasos que lleva a cabo al momento de realizar cada una de las
funciones de su cargo

e Ultiliza indicadores de gestion en la realizacion de sus funciones? Mencidnelos
brevemente

e ;Cual es la funcién que realiza con mayor rapidez?

e ;Cual es la funcidn que requiere de mas tiempo para su ejecucion?

e ;Considera que realiza funciones que no le corresponden a su cargo? Mencione
cuéles y diga qué cargo deberia ejecutarlas

e ;Considera que hay funciones que actualmente no realiza en su cargo, pero que
usted cree que deberian hacer parte del mismo? Diga cuéles y quién las ejecuta
actualmente

e ;Tiene claridad sobre los procesos en los cuales lleva a cabo sus actividades?

e De acuerdo con sus funciones, ¢considera que el nombre de su cargo es el
adecuado? Si no lo es, ¢qué nombre le daria?

e ;Los canales de comunicacion estan claramente definidos? (Dentro del area y
con otras areas)

e ;Qué decisiones toma sin autorizacion de sus jefes y cuales toma

consultandole?
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e Describa los principales procesos que se llevan a cabo en su area
(mencionando: proveedor, entradas, actividades, salidas y clientes)

e ;Cudl es el proceso mas lento en su area?

e ;Cudl es el proceso mas rapido en su area?

e /Tiene alguna idea sobre coémo se podrian optimizar los procesos de su area?

Anexo 3 Formato de requisicion

LOGO
REQUISICION DE PERSONAL Fecha Afio 2020
Revisién No. 0
SOLICITANTE
CARGO
INFORMACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO
DESCRIPCION DE LA FUNCION DE
CARGO
NUMERO DE CUPOS
DEPARTAMENTO QUE LO SOLICITA
TIPO DE VACANTE
PERMANENTE _ TEMPORAL _
JORNADA DIURNA NOCTURNA _
6 HORA 8HORAS _ 12HORAS
ASIGNACION SALARIAL $
CAUSA DE SOLICITUD
1.REEMPLAZO  SI__NO__ REEMPLAZA A:
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2.PUESTO VACANTE SI__NO__

5. PERMISO NO REMUNERADO SI__NO__

3. INCAPACIDAD SI__ NO__

6. RENUNCIA SI__NO__

4. LICENCIA DE MATERNIDAD

7.CALAMIDAD SI__NO__

COMENTARIOS ADICIONALES

Anexo 4 FORMATO PERFIL DEL CARGO

PERFIL DEL CARGO

FECHA: Actualizado afo 2019-2020

Lugar: Valle del Cauca

1. Informacion del cargo

Nombre del cargo

Nivel del cargo

Departamento/ area

Requisitos Minimos de Formacion Académica

Educacion formal

Educacion no formal

2. Experiencia Laboral

2.1. Conocimientos Basicos

Tema/ aspecto de conocimiento

Nivel requerido*

* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Habilidades informaticas

Nivel *

Habilidades informaticas

Nivel *

Microsoft Word

Navegadores web (internet)

Excel

Plataforma Gema

Power Point

Manejo de la digitacion

Adobe llustrator

Sistema CG Uno 8.5

Otro:
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* Nivel Basico, intermedio, avanzado

Jefe inmediato (indique
nombre y cargo)

Personal a Cargo

3. Descripcion del cargo

3.1. Mision del cargo

3.2. Objetivos del cargo

4. Funciones del Cargo

4.1. Funciones del Cargo Principal

¢ Qué hace?

Periodicidad
¢Para qué lo hace?

1]

* Periodicidad Diaria, semanal, mensual, quincenal, semestral, ocasional

5. Relaciones laborales

5.1. Relaciones Internas

Area/cargo

Finalidad (¢, Qué se comunicay para que)

52

. Relaciones Externas

Organizacién/entidad

Finalidad (¢, Qué se comunicay para que)

6. Competencias Requeridas

6.1 Competencias Cardinales

Competencia

Descripcion

Grado

L

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.2 Competencias Especificas del Area

Competencia

Descripcion

Grado

L

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo

6.3 Competencias Especificas del Cargo

Competencia

Descripcion

Grado

1

2

* Grados: (A)Alto, (B) medio, (C) Regular (D) bajo
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ANEXO 5 FORMATO DE ENTREVISTA DE SELECCION AREA

ASISTENCIAL

Entrevista de Seleccion

Este informe es para uso exclusivo de Fundacion Icomsalud IPS, En aras
de preservar la confidencialidad de la persona evaluada, este informe de carécter
altamente privado, debe restringirse a las personas autorizadas para hacer uso del
mismo. Elevaluado podra conocer su contenido Unicamente a través del

profesional que realizé la evaluacion. Se agradece mantener la maxima reserva

sobre el contenido de este informe.

ENTREVISTADOR:

7. DATOS BASICOS

FECHA:

Lugar:

Santiago De Cali

Nombre Aspirante:

Edad

Cedula

Fecha De Nacimiento

Lugar De Nacimiento

Nacionalidad

Direccidn De Residencia

Teléfono:

Email

Estado Civil

Contacto de Otro Familiar O Persona de
Confianza en caso de una emergencia

Nombre y teléfono:

Seguridad social actual

ARL
8. ASPIRANTE AL CARGO
9. ASIGNACION SALARIAL DEL CARGO
Pesos $
10. INFORMACION PERSONAL
CARACTERISTICAS MORFOLOGICAS
Sexo

Raza
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Estatura

Contextura

Peso

Descripcion fisica

Apariencia presentacion personal en
el momento de la entrevista

Sefiales particulares

Antecedentes clinicos

Discapacidad

Religion

11. ESCOLARIDAD

Primaria

Secundaria

Técnico

Tecndlogo

Profesional

Especializacion

Maestria

Idiomas

Otros

12. CARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICA

Composicion Familiar:

e  ¢CoOmo esta conformada su familia?

e  ;Con quién vive actualmente?

e ;Qué ocupacion tienen?

e  ;Cuantos hermanos tienen? ;Cual es su ocupacion?

e  ;Cual es su estado civil?

e  Como esta su relacién de pareja

e  ;Tiene hijos, cuantos?

e Andlisis Entorno Familiar Y relaciones Sentimentales
Relaciones Interpersonales:

e ;Enel (ltimo afio ha perdido algln ser querido?

e ;Tiene dificultades para entablar relaciones interpersonales?

e  Aqué dedica el tiempo libre

e Ensituaciones complicadas se le dificulta pedir ayuda o prefiere hacer las cosas a su manera?
Antecedentes Personales O Judiciales y de consumo:

e ;Hatenido algin problema con la justicia?

e ;Tiene antecedente de consumo de sustancias psicoactivas?

e  ;Usted fuma, con qué frecuencia cuantos cigarrillos al dia?

e  :En qué ocasiones considera usted que se puede consumir licor, que tipo de licor?

e  ;Ha presentado algun problema ocasionado por el consumo del licor?

Antecedente de salud mental

¢Ha tenido familiares que se hayan suicidado?
¢Alguna vez ha tenido pensamiento de autolesion??
e ;Ha recibido tratamiento por psicologia o psiquiatria?
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e  ;Alguien de su familia actualmente recibe tratamiento por psiquiatria?

Analisis breve del estado mental

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Empresa, cargo, tiempo laborado y motivo de retiro

REFERENCIAS PERSONALES Y DE TRABAJOS ANTERIORES

COMPETENCIAS

Competencias Nivel bajo Nivel medio Nivel alto

RESULTADOS DE PRUEBAS PSICOTECNICAS

El anterior resultado se realizo con base en las siguientes pruebas:
- Personalidad:
WARTEGG

- Fortalezas y areas por mejorar o por desarrollar

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Concepto final Apto___ Noapto __

ANEXO 6 FORMATO DE ENTREVISTA DE SELECCION AREA

ADMINISTRATIVA

Entrevista de Seleccion

Este informe es para uso exclusivo de Fundacién lcomsalud IPS, En aras
de preservar la confidencialidad de la persona evaluada, este informe de caracter
altamente privado, debe restringirse a las personas autorizadas para hacer uso del

mismo. El evaluado podra conocer su contenido Unicamente a través del
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profesional que realizo la evaluacion. Se agradece mantener la méaxima reserva

sobre el contenido de este informe.

ENTREVISTADOR:

DATOS BASICOS

FECHA:

Lugar:

Nombre Aspirante:

Edad

Cedula

Fecha De Nacimiento

Lugar De Nacimiento

Nacionalidad

Direccion De Residencia

Teléfono:

Email

Estado Civil

Contacto de Otro Familiar O Persona de Nombre y teléfono:
Confianza en caso de una emergencia

Seguridad social actual

ARL

ASPIRANTE AL CARGO

ASIGNACION SALARIAL DEL CARGO

Pesos $

INFORMACION PERSONAL

Apariencia presentacion personal en
el momento de la entrevista

Sefales particulares

Antecedentes clinicos

Discapacidad

ESCOLARIDAD

Secundaria

Técnico

Tecndlogo

Profesional

Especializacion

Maestria

Idiomas

Otros

CARACTERISTICAS SOCIODEMOGRAFICA

Composicion Familiar:

Relaciones Interpersonales:
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Antecedentes Personales O Judiciales y de consumo de sustancias psicoactivas:

Antecedente de salud mental

Es usted Victima Del Conflicto Armado

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Empresa, cargo, tiempo laborado y motivo de retiro

REFERENCIAS PERSONALES Y DE TRABAJOS ANTERIORES

COMPETENCIAS

Competencias Nivel bajo Nivel medio

Nivel alto

RESULTADOS DE PRUEBAS PSICOTECNICAS

Personalidad: Mini-mult
WARTEGG

Fortalezas y areas por mejorar o por desarrollar

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Concepto final Gestion humana Apto _ No apto __
Concepto final Gerencia Apto ___No apto ___

Concepto final Direccion administrativa Apto_ Noapto
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