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Resumen
RESUMEN GENERAL DE TRABAJO DE GRADO
TITULO: Apoyo a los procesos de seleccion y creacion de los perfiles de cargo de
la Clinica Chicamocha S.A.
AUTOR(ES): Jessica Paola Gémez Diaz
PROGRAMA: Facultad de Psicologia
DIRECTOR(A): Sandra Roci6 Salamanca Velandia

RESUMEN

En la actualidad las empresas han visto la necesidad de mejorar la calidad de sus procesos de
seleccion con el fin de elegir al candidato mas capacitado, productivo y que redna todos los
requisitos de la vacante solicitada, es por esto que la labor del psicélogo organizacional ha tomado
tanto auge en las instituciones y constantemente se trabaja en buscar elementos que faciliten el
proceso de seleccion sin que este deje de ser eficiente, ya que este implica el 70% del trabajo
realizado, una parte importante que se encontré fue el hecho de realizar un andlisis detallado de
las competencias de los perfiles de cargo y como la claridad de las mismas influyen en el proceso
de seleccion y posterior mente el desempefio y competitividad laboral del colaborador dentro de su
entorno; de alli depende el éxito de la empresa y el cumplimiento de los objetivos organizacionales

PALABRAS CLAVE:

Proceso de seleccién, competencias, perfiles, candidato



Olvarianai
Seccional Bucaramanga
Escuela de Ciencias Sociales
Facultad de Psicologia

Abstract
GENERAL SUMMARY OF WORK OF GRADE
TITLE: Supporting the processes of selection and creation of the cargo profiles
of the Clinic Chicamocha S.A.
AUTHOR(S): Jessica Paola Gémez Diaz
FACULTY: Facultad de Psicologia
DIRECTOR: Sandra Rocio Salamanca Velandia

ABSTRACT

At present the companies have seen the need to improve the quality of his processes of selection
in order to choose the most qualified, productive candidate and that assembles all the requirements
of the requested vacancy, is for this that the labor of the psychologist organizational has taken so
much summit in the institutions and constant one works in looking for elements that facilitate the
process of selection without this after-taste of being efficient, Since this one implies 70 % of the
realized work, an important part that one found was the fact of realizing a detailed analysis of the
competitions of the cargo profiles and as the clarity of the same ones they influence the process of
selection and later mind the performance and labor competitiveness of the collaborator inside his
environment; of their depends the success of the company and the fulfilment of the aims
organizacionales

KEYWORDS:

Process of selection, competitions, profiles, candidate
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Introduccion

El departamento de talento humano de cualquier compafia resulta ser la base
fundamental de esta, ya que ademas de encargarse de la busqueda de personal apto, también
trabaja en diversos procesos que contribuyen al crecimiento organizacional, su capital humano
y al cumplimiento de su proyeccion; la seleccion de personal es un macro proceso que requiere
de mucho tiempo y esfuerzo dentro de una organizacién. El personal de recursos humanos tiene
la responsabilidad de elegir al candidato méas adecuado de acuerdo a los perfiles institucionales,
orientado a aquel que tenga mayor experiencia y mejores competencias que pueda dar los
mejores resultados a las compafiias u organizaciones en Colombia. A raiz de esto han surgido
distintas técnicas para tratar de conseguir un proceso adecuado para la seleccion de personal, el
cual arroje resultados especificos de la persona en sus distintas areas y que logre acercarse a los
diferentes perfiles que requieren las compafiias o empresas las cuales logren brindar un alto

reconocimiento y productividad a lo largo de su labor.

El presente proyecto tuvo como objetivo la creacion de los perfiles de cargo de la
institucién y apoyar los procesos de seleccion; con el fin de analizar los perfiles existentes y
poder disefiar una version mas actualizada que se adecue a las exigencias requeridas por la
compafiia y ademas de culminar los procesos de seleccion de manera eficiente para cumplir

con las vacantes de la organizacion.

Clinica Chicamocha S.A.
Con 35 afios de experiencia, la Clinica Chicamocha es una institucion privada que presta
servicios de salud, dedicada a preservar el bienestar de la comunidad santandereana,

brindando una atencion con calidad, idoneidad, profesionalismo y humanizacion. La
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institucion nacié como el proyecto de un grupo de profesionales en el area de la salud que
comprendid la necesidad regional de constituir un centro que prestara servicios médicos
integrales.

Fue asi como un grupo de profesionales de la salud auné sus esfuerzos creando en el afio
de 1983 a la Clinica Chicamocha como una sociedad limitada. Su nombre fue inspirado en
una formacién natural que se encuentra en la cordillera oriental santandereana conocida
como el “Cafion del Chicamocha”, lo que muestra el compromiso de la institucion desde
sus inicios con la region.

En 1988, debido al crecimiento acelerado de la institucion, se comenzd la construccion de
una infraestructura mas amplia ubicada en la carrera 28 # 40-30 y luego de la vinculacion
de nuevos y prestigiosos especialistas en diferentes areas de la medicina, el impulso dado
por ellos y las innovaciones tecnoldgicas se dio apertura al servicio de cuidados intensivos
para pacientes adultos, pediatricos y neonatos, ginecoobstetricia, cirugia y tratamiento

médico de mediana y alta complejidad.

MISION
Somos una institucion privada que presta servicios de salud humanizados, con equipo
misional y de apoyo altamente calificado, con vocacion educativa, formadora de talento
humano, enmarcada en la seguridad y responsabilidad social
VISION
En el afio 2021 seremos una institucion lider a nivel nacional en atencion integral de servicios

de salud reconocida por su excelencia, innovacion y generacién de conocimiento.
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Justificacion:

En la actualidad y de acuerdo a la demanda de las diferentes empresas, se ha
identificado la necesidad de apoyar sus procesos con personal idoneo y capacitado para dar
cobertura y solucién a las continuas demandas generadas dentro de la misma y la
importancia del empleado como agente fundamental de la organizacion, algunas
investigaciones o referentes tedricos avalan la importancia que tiene velar por el bienestar
del colaborador, pues incentivar o0 motivar su permanencia en la institucién hace que se
brinde un mejor servicio y finalmente se cumplan las metas u objetivos planificados por el
ente, es por esto que las organizaciones se han visto en la labor de potencializar las
estrategias y herramientas para fortalecer al empleado y brindarle una mejor calidad de vida
en su ambito laboral y que contribuya a construir empresas exitosas y reconocidas a nivel
nacional. En el area de psicologia existen dos macro procesos que contribuyen al
mejoramiento del capital humano como lo son la seleccion de personal y bienestar laboral
de la Clinica Chicamocha S.A, el primer macro proceso busca hacer eficiente los procesos
de seleccidén masivos, los cuales se llevan a cabo a nivel departamental y nacional; el apoyo
en este proceso que tiene varias fases en el cual se analiza detalladamente desde diversas
perspectivas (técnicas, psicoldgicas, fisicas, etc.) si el aspirante es apto para la vacante
ofertada, fue eficaz ya que durante el tiempo de apoyo brindado en esta labor se evidencia
mayor eficiencia y agilidad en el cierre de procesos y vacantes en su totalidad, siempre
caracterizado por la calidad dentro de los procesos de seleccion; ademas de esto se pretende
seleccionar los mejores perfiles que estén de acuerdo con los aspectos y lineamientos segun
el perfil cargo a la vacante asignada.

En relacion con lo mencionado anterior mente es importante recalcar el papel de los

psicologos organizacionales, ya que gracias a los conocimientos extraidos de diversas



Escuela de Ciencias Sociales
Facultad de Psicologia

técnicas evaluativas individuales y/o colectivas permiten crear procesos de seleccidn
eficientes que aporten al cumplimiento de los objetivos de la organizacion y asi mismo
crear o implementar herramientas de diagnostico y terapéuticas que contribuyan al
bienestar de los colaboradores, es por esto que este proyecto esta orientado a definir los
perfiles de cargo de la clinica para mayor claridad de los mismo y potencializar las

herramientas para hacer més eficiente el proceso de seleccion.

Objetivo general:

Apoyar el macro proceso de seleccion y el disefio de los perfiles de cargo de la clinica

Chicamocha S.A

Obijetivos especificos:

e Analizar las competencias institucionales y especificas propuestas por la

organizacion para su asignacion a los perfiles de cargo.

e Sistematizar la informacion proporcionada por la alta direccion para la creacion de

los nuevos perfiles de cargo.

e Participar activamente en el reclutamiento, aplicacion de pruebas psicotécnicas y de
conocimiento, verificacion de referencias y validacion de documentos requeridos en

el proceso de seleccion.
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Problematicas

e Reclutamiento y seleccion de personal: Con el fin de seleccionar candidatos
competentes para cubrir las vacantes de la clinica, se hace reclutamiento por las diversas
bases de datos y posterior a ser seleccionados los candidatos se realiza el respectivo

proceso de seleccion.

e Disefio de los perfiles de cargo: con el fin de tener claridad procedimental en los

diversos cargos que existen se disefié un manual de perfiles de cargo.

Marco Tedrico

Con el pasar del tiempo las necesidades de la comunidad han venido cambiando y con
ellas la demanda de creacion de nuevas empresas que prestan diversos servicios, entre estos los
servicios de salud; por tal razén resulta fundamental la implementacion de nuevas estrategias
que no solo atraigan a nuevos usuarios, sino también que mantengan a los colaboradores dentro
de un margen de productividad que permitan que ésta sea un referente claro de calidad dentro
del area de salud, parte de cumplir con el propdsito de ser un referencia de calidad es obtener la
acreditacion de la entidades regulativas en este caso es el sector salud, es por esto que dentro de
los estandares de acreditacion existentes en Colombia las entidades de salud deben cumplir con
criterios especificos orientados a mejorar el servicio interno y externo de la institucion, por lo

tanto, el Ministerio de la proteccion social en el 2011 planteo que talento humano debe mejorar
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sus competencias y desempefio en relacion con las metas y los objetivos institucionales,
particularmente en la atencion de usuarios. Para ello, la organizacion debe contar con procesos
de:

Identificacion y respuesta efectivas a las necesidades del talento humano, planeacion del talento
humano institucional, desarrollo de estrategias para promover la seguridad del paciente, la
humanizacidon de la atencion y el enfoque de riesgo, educacion continuada, evaluacién competencias y
desemperfio, mejoramiento de la salud ocupacional y seguridad industrial, evaluacion sistematica de la
satisfaccion del cliente interno, desarrollo de la transformacion cultural.

Segun este mismo manual esto incluye que se garantice las competencias del capital
humano en el rol que desempefia en la institucion y se empodere al mismo para asumir las
responsabilidades que le han sido asignadas, con el fin de cumplir con los criterios de
acreditacion y mejoramiento organizacional continuo, desde los perfiles de cargo se definen las
especificaciones de formacion y complemento educativo, experiencia y funciones de los
colaboradores en su area y con respecto las demas, con el fin de tener una claridad

procedimental

Es importante recalcar que durante el desarrollo de toda empresa, el rol del area de gestion
humana es muy relevante, por esto en el 2008 Alles presenta las principales funciones del
area de gestion humana en una organizacion, las cuales agrupa en 3 secciones: El desarrollo
de personal, EI empleo y La compensacion. En el desarrollo de personas se encuentra el
desarrollo e impulso de competencias, la capacitacién y entrenamiento en los elementos que
son fundamentales para el colaborador en su desempeiio a nivel personal y laboral; la
evaluacion de planes de carrera y de sucesion, en este aspecto los o el encargado del area tiene

la responsabilidad de velar por la motivacion del proyecto de vida de la persona, valorando
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sus intereses y contribuyendo que se hagan realidad desde su sitio de trabajo. En relacion con
El empleo se menciona que es alli donde esta involucrado el reclutamiento y es donde se
expone a realizar los procesos de atraccion para pertenecer a la compafiia, se implementan
diversas estrategias para que las personas se fijen en la organizacion, alli entra la seleccion de
personal, la incorporacion e induccién de las personas y la desvinculacién de las mismas. Por
ultimo La compensacion donde se hacen las revisiones de salarios, politicas de beneficios y
las encuestas salariales para comparar el mercado.

Centrandonos en la segunda funcion que Alles propone “El empleo” se considera que la
evaluacion y el mejoramiento constante del proceso de seleccion es primordial para el buen
desarrollo del mismo y de la organizacion, ya que como por medio de esta herramienta es que
se pueden analizar los candidatos para que estén acorde al perfil de cargo y teniendo en cuenta
los requisitos y lineamientos alli estipulados son lo que definen si estos son escogidos 0 no
para las vacantes, es por esto que debe estar actualizado con las herramientas evaluativas mas
pertinentes para el cargo. De esta manera el proceso de seleccidon logra beneficiar a las
organizaciones facilitando le eleccién de perfiles que se ajusten y perduren en las empresas y
logrando a futuro un alto grado de reconocimiento y asi cumplir con una alta y acreditada

calidad de servicio y apoyo constante a los colaboradores.

En relacion con lo anterior, en la literatura encontramos diversos autores que han definido
lo que es un proceso de seleccion por ejemplo en el 2004 Blasco asegura que ‘el
reclutamiento y la seleccion de personal son actividades fundamentales a las que se
enfrenta toda organizacion. El ser humano necesita hacer predicciones sobre las futuras
acciones de los demaés, sobre todo cuando tiene que contar con su colaboracion para lograr

sus objetivos” (p.93); por otro lado Vertice (2008) define la seleccion de personal como
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aquel proceso que consiste en elegir entre diversos candidatos para un cargo, cuando se ha
estimado util crear, mantener o transformar ese cargo. Pisco en el 2001 afirma que la
seleccion de personal es un proceso mediante el cual se elige a la persona adecuada, en
donde se busca el equilibrio entre puesto y persona; por ultimo Castellanos asegura que la
seleccidn de personal es toda una seria de técnicas encaminadas a encontrar a la persona
adecuada para satisfacer las necesidades de la organizacion y especificamente del puesto, y
desde la gestiébn de competencias necesarias para el buen desempefio de los cargos
requeridos de una organizacion, contribuyendo con ello el posicionamiento de la empresa y
el cumplimiento de la vision corporativa. (2005).

Como se ha descrito anteriormente el proceso de seleccion de personal tiene como
objetivo cubrir un requerimiento de personal sea por renuncia o por un cargo nuevo con el
candidato que mas se ajuste a las exigencias de la institucion planteadas en el perfil de
cargo, es decir escoger al candidato “ideal” para un puesto de trabajo, es por esto que tanto
en la practica como la literatura se evidencia la gran relevancia que tiene, y a pesar de ser
un proceso “estandarizado “realmente la seleccion de personal varia mucho de una empresa
a otra e incluso de un departamento a otro, dependiendo principalmente del tipo de puesto a
seleccionar, la calidad y cantidad de candidatos, el presupuesto asignado, si se externaliza
el proceso, etc.( Veértice, 2008).

De acuerdo a los postulados de Alles (2008), este afirma que para poder realizar una
seleccidn de personal por medio de la gestion por competencias, el nicleo es la creacién de
perfiles y descripcion de los puestos de trabajo partiendo de unas competencias y un
proceso que debe estar correlacionado al seleccionar la persona que se va a vincular a la
empresa u organizacion.

Cabe recalcar que a pesar de los cambios que puedan realizarse en los procesos de
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seleccidn, a nivel global se cumple con unos pasos que se llevan a cabo en la gran mayoria
de las organizaciones, teniendo como base las caracteristicas y requisitos que debe tener las

personas que se postulen a las vacantes

Reclutamiento: Son los medios en donde se divulga el mercado laboral existente de una
oportunidad de empleo. Con el propoésito de atraer los mejores aspirantes a empleo que

puede ser utilizado en forma agil y confiable (Castillo, 2006)

Pruebas psicotécnicas: las cuales califican la personalidad, las capacidades y la motivacion
de empleados potenciales, lo que permite a los gerentes a los candidatos de acuerdo con la
manera en que se adaptaran a los puestos vacantes y a la cultura corporativa. (Wandy, et al.

2005).

Entrevista de seleccion: la cual es definida por Nebot, (2005) como un espacio en donde se
pretende obtener informacion sobre unos aspectos determinados de los distintos candidatos

aspirantes al puesto de trabajo.

Contratacion: la contratacion se realiza a las personas las cuales su proceso paso por las
fases anteriormente nombradas, donde se realiza la afiliacién a la ARP, Eps, pension,
cesantias, caja de compensacion , teniendo en cuenta todas las disposiciones legales

vigentes.

En el proceso de seleccidn segun Pefia (1993) la informacion brinda el analisis del puesto,
proporciona la descripcion de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles de
desempefio que requiere cada puesto; los planes de recursos humanos a corto y largo plazo
permiten conocer las vacantes futuras con cierta precision y conducir el proceso de

seleccién en forma ldgica y ordenada; y los candidatos, que son esenciales para disponer de
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un grupo de personas entre las cuales se pueda escoger. Contar con un grupo grande y bien
calificado de candidatos para llenar las vacantes disponibles constituye la situacion ideal

del proceso de seleccion

Los procesos de seleccion son fundamentales para conseguir una organizacion conformada
por capital humano capacitado, proactivo y productivo, que cumpla de manera eficiente su
rol y de esta manera las organizaciones cumplir sus metas estratégicas y poder llevar a cabo
su vision y proyeccion empresarial; de esta manera las organizaciones deben brindar las
herramientas y estrategias que solidifiquen al empleado como en su &mbito laboral, por ello
es importante tener en cuenta el bienestar laboral dentro de una organizacion o compafiia
como factor base del rendimiento laboral de los empleados donde se habla de calidad de

vida laboral como lo asegura Blanch, et al. (2003)

Finalmente dentro del proceso de pasantias se logré culminar con un indicador de
seleccidn satisfactoria, dada la eficiencia de cierre de vacantes oportunas a fechas de cierre
de contratacion, y se logro llegar a tercera fase de la creacion del manual de perfiles, se
apoyaron otras actividades del area de psicologia como evaluacion de desempefio y

bienestar laboral.
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Procesos Apoyados

Poblacion Cubierta

La poblacién participante en el proceso de seleccion fue aproximadamente de 568
candidatos tanto de areas asistenciales como administrativas de los cuales se seleccionaron

203 aproximadamente.

Descripcion Fase de reclutamiento

La fase de reclutamiento se inicia a partir de la necesidad de incorporar personal a la
Clinica Chicamocha por medio de dos tipos de necesidades: la primera de ellas es la
creacion cargos nuevos y la segunda es el cubrimiento de cargos existentes segun la
justificacién que aplique en su momento, ejemplo: cubrimiento por renuncia, terminacion
de contrato, licencia de maternidad, licencia remunerada y no remunerada, vacaciones,
incapacidad, promocion u otra.

En ambos casos el proceso se inicia cuando el Coordinador del area que tiene la
necesidad presenta el Formato de Requerimiento de Personal (ver Anexo N°1)
completamente diligenciado en la Coordinacion de Talento Humano. Sélo cuando se trate
de un cargo nuevo, el formato deberd incluir el V°B° de la Gerencia General y de la
Direccion de Control Interno. En caso de que hubiese cancelacién del requerimiento, el
Coordinador de area solicitante debe notificar a la Coordinacion de Talento Humano vy
anotar la cancelacion con su V°B° en el mismo formato de requerimiento.

La convocatoria de candidatos se puede dar de acuerdo a tres (3) fuentes: convocatoria
interna, externa y mixta

Convocatoria Interna: Cuando se presenta una vacante, se puede promover, transferir o

ascender a los empleados. Asi mismo, cuando lo considere pertinente dara a conocer
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mediante los canales de comunicacion establecidos (Spark, correo) qué vacantes existen y
cuéles son los requisitos con el fin de que los empleados conozcan el perfil y quienes estén
interesados se postulen, previa autorizacion de su jefe inmediato. Posteriormente el
Psicologo Organizacional revisara que los candidatos internos que se han postulado,
cumplan con el perfil establecido verificando su nivel de competencia institucional de
acuerdo a los registros de evaluacion de desempefio, antigliedad superior a un afio y
concepto del Coordinador y/o Jefe inmediato para definir la viabilidad de la promocién o
ascenso de los aspirantes.

Convocatoria Externa: Es aquella que se implementa cuando se ha decidido que la
vacante no sera cubierta con el personal que se encuentra vinculado, bien sea porque en la
convocatoria interna no se encontrd un candidato con el perfil idoneo para cubrir el cargo o

porque se prefiere, a criterio del Coordinador, un candidato externo.

Convocatoria Mixta: Una vez el area de Psicologia Organizacional ha identificado las
fuentes de reclutamiento interno y externo y se encuentra en la necesidad de cubrir una
vacante, puede hacer uso de los dos (2) métodos.

Las técnicas de reclutamiento externo utilizadas por la Clinica Chicamocha son:

Correo institucional: El area de Psicologia cuenta con un correo institucional exclusivo
para la recepcion de hojas de vida, registrado como aspirantes@clinicachicamocha.com. El
correo cuenta con un mensaje predeterminado que se envia automaticamente cada vez que
recibe una hoja de vida, en el que se da a conocer a los candidatos, nuestra politica de
proteccién de datos personales. Las hojas de vida alli recibidas son clasificadas segun las
necesidades de cubrimiento vigentes.

Banco hojas de vida: Las hojas de vida que fueron recibidas fisicamente antes de la
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implementacion del correo institucional permanecen como banco activo del proceso de
seleccion. Estas hojas de vida fueron registradas a través de un formato en el cual la
persona autoriza el tratamiento de datos personales alli consignados para la participacion de
algin proceso de seleccidon siempre y cuando se cumpla con el perfil requerido por la
institucion.

Agencias de Empleo: En caso de necesitar candidatos para desempefiar un puesto
especifico, el cual requiera un determinado nivel de preparacion y especializacion, se podra
recurrir a realizar el reclutamiento por medio de agencias que se especializan en buscar
personal de diferentes niveles, segun lo requiera el puesto a desempeniar.

Base de Datos Virtual del SENA: El acceso a la base de datos del SENA que tiene la
Clinica Chicamocha S.A. permite reclutar personas que cumplan con las caracteristicas de
los perfiles para las vacantes.

Banco de Datos de Egresados: La Clinica Chicamocha solicitard a través de correo
electronico a las instituciones educativas superiores que ofrecen programas que tengan
relacion con los requisitos de formacion del cargo vacante, hojas de vida de egresados que
se encuentren interesados en participar en las convocatorias abiertas segun aplique el perfil.

Computrabajo: Es una herramienta web utilizada para ofertar las vacantes existentes a los
candidatos externos cuando se ha decidido que éste serd el tipo de convocatoria a utilizar.

Aprendices SENA: Esta fuente de reclutamiento tiene en cuenta a los estudiantes de los
distintos programas educativos que se encuentren finalizando la fase lectiva o por iniciar la
fase productiva, para ser patrocinados por la Clinica Chicamocha S.A. La seleccién de los
aprendices cumple el protocolo convencional de un proceso de seleccion.

El reclutamiento interno se debe complementar con el reclutamiento externo, ya que al

utilizar el reclutamiento interno, se debe encontrar un reemplazo para cubrir el cargo que
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deja la persona transferida a la posicion vacante a menos que ésta se suprima o se continue
reemplazando por personal interno, pero en todo caso la cadena culmina con un

reclutamiento externo.

Descripcion fase de Seleccion

Para realizar la seleccién de los candidatos en cualquier convocatoria, nos remitimos al
Perfil del Cargo que corresponda, con el fin de conocer las caracteristicas, requisitos y
factores definidos para cada cargo. Como estd registrado en el manual especifico de
funciones. Con base en esta informacion, se realizara un andlisis cuidadoso de cada una de
las hojas de vida de los aspirantes lo cual permitira hacer la preseleccion de las personas
que mas se ajusten al perfil, para continuar en el siguiente proceso:

Requerimientos documentales iniciales: En esta etapa se realiza la solicitud de la
documentacion mas relevante para el proceso segun el perfil requerido, que valida de
entrada su participacion. Documentos como los diplomas de grado, examen cuantitativo de
anticuerpos de hepatitis B (mayor a 10) y el curso de reanimacion (BLS y/o ACLS, segun
la Ley 2003 de junio 2014), para el caso del personal asistencial. Esto se considera un
insumo indispensable para participacion en los procesos de seleccion.

Pruebas Técnicas: Los aspirantes deben presentar una prueba técnica escrita, la cual ha
sido diseflada por cada una de las Coordinaciones con el fin de medir conocimientos
basicos enfocados al perfil requerido, este documento se entrega junto a la hoja de vida del
candidato a los Coordinadores para la respectiva entrevista.

Entrevista Técnica: La entrevista estara centrada tanto en los conocimientos evidenciados

en la prueba técnica que tienen los candidatos acerca del cargo y como en la experiencia
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previa y otros conocimientos generales que aporten al cargo. Segun la necesidad se podra
llevar a cabo la implementacion de una segunda entrevista por parte de la Coordinacién de
Talento Humano y/o aquella Coordinacion que lo solicite. El candidato preseleccionado es
aquel que llena las expectativas del entrevistador(es), para lo cual demostré aspectos
técnicos centrados en las necesidades del area o departamento encargado. Asi mismo el
entrevistador(es) mediante el formato de Entrevista Técnica (ver Anexo N°2) documenta
sus observaciones frente a los conocimientos técnicos del candidato, refiere cuales son los
aspectos a reforzar o a destacar y otorga una calificacion en un rango de 1 a 5 que
corresponde a la impresion que le generd el candidato luego de la entrevista y la prueba
técnica. Finalmente emite un concepto de aptitud que le indica al Psicdlogo Organizacional
si contindla 0 no con ese candidato o se sigue en la busqueda de otra persona para la
vacante.

Es posible gue en el proceso haya mas de un candidato opcionado para el cargo, por lo
cual el Coordinador le indica el orden de preferencia en el que se debe avanzar en el
proceso. Aquellos candidatos que no sean seleccionados en su fase final, reciben via
correo electronico informacion de agradecimiento por parte del area de seleccion de la
Clinica Chicamocha, dejando en claro al candidato, que aunque no va a hacer parte del
equipo de trabajo de la institucion, podra ser tenido en cuenta en futuros procesos.

Solicitud de documentos totales: Esta etapa implica la presentacién de la totalidad de la
documentacidn (segun el cargo) para verificar la autenticidad de los documentos y asegurar
que la informacién consignada en la hoja de vida corresponda a la realidad. A medida que
el candidato cumpla con la entrega de los documentos, éstos se van marcando en la lista de
chequeo para mantener el control y el orden de la documentacién solicitada. En caso de

quedar pendiente algin documento importante pero no indispensable para el ingreso, se
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establece un compromiso con el candidato mediante el formato denominado “Acta de
Compromiso” (ver Anexo N°3), en el que se detalla el documento pendiente y se sefiala una
fecha probable de entrega a Talento Humano.

Verificacion de datos y referencias: La informacion suministrada en la hoja de vida del
candidato en cuanto a experiencias laborales es verificada por el Psicélogo
Organizacional encargado. Por lo tanto se tendrd en cuenta:

Verificar referencias actuales de una o dos empresas en las que el candidato haya
trabajado en periodos de tiempo significativos. En caso de que el postulado no tenga
mayor experiencia se requiere que el Coordinador del area presente un plan de formacion
para el candidato donde se le haga seguimiento de sus actividades. En algunos casos se
podra solicitar al Coordinador del area realizar algun tipo de contacto con colegas de las
empresas referenciadas por los aspirantes, con el fin de obtener una referencia directa y mas
detallada (Jefe inmediato y/o supervisor). Solicitar al candidato la verificacion de la
referencia de su actual empleo (segun el caso), con el objetivo de no ocasionarle
inconvenientes con su empleador y le provoque despido por estar en busqueda de un
nuevo lugar de trabajo.

Verificacion de inscripcion del personal asistencial en el Registro Nacional del Talento
Humano en Salud (RETHUS)

Confirmar la autenticidad de los antecedentes judiciales (contraloria, procuraduria,
certificado judicial).

Comprobacién del diploma y acta de grado mediante el certificado de egresado original
emitido por la institucion que permita garantizar la confiabilidad de la informacion
suministrada.

Verificacién en el Sistema de Administracién del Riesgo de Lavado de Activos y de la
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Financiacion del Terrorismo (SARLAFT).

Pruebas Psicotécnicas: Las pruebas psicotécnicas permiten medir las habilidades y las
competencias exigidas por el perfil del cargo y las que han sido catalogadas como
transversales para la Clinica Chicamocha. Para la ejecucion de esta etapa del proceso se
cuenta con la implementacion de una prueba que permite categorizar las competencias de
los candidatos en: Fortalezas, Tendiente a fortaleza, Promedio, Tendiente a debilidad y
Debilidad. Esto nos permite tomar decisiones basadas en su nivel de ajuste a las exigencias
del cargo y por supuesto éste andlisis se complementa con la entrevista de seleccion donde
se revisan otros aspectos de personalidad.

En caso de que exista una competencia por reforzar y se ha determinado que el candidato
puede continuar el proceso porque su desempefio general ha sido el adecuado, ésta
competencia se registra en el Acta de Compromiso, en el que se deja evidencia de que se ha
hecho la retroalimentacion correspondiente y que se debe reforzar para lograr un mayor
ajuste al cargo al cual ingresa. Las hojas de vida de los candidatos que no pasan el proceso
pero que obtienen buenos resultados en las diferentes valoraciones seran archivadas y
tenidas en cuenta para futuras oportunidades que se presenten en un tiempo no superior a 3
meses.

Entrevista con Psicologia: La entrevista con el Psicologo Organizacional se da una vez se
ha revisado el resultado de las pruebas psicotécnicas y la informacion se pueda confrontar
en un didlogo con el candidato. El momento de la entrevista con Psicologia permite
documentar informacion acerca de su composicion familiar, motivacion por la carrera que
escogid, actividades que realiza en su tiempo libre, proyecciones, experiencia laboral
detallada, interés por el proceso de seleccion actual y autopercepcién. Al finalizar, el

Psic6logo Organizacional emite un concepto del candidato y valora su aptitud para el cargo.
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Examen Médico Ocupacional de Ingreso: En esta etapa se le entrega al aspirante una
carta informandole fecha, hora y lugar al cual debe presentarse con el Médico Laboral para
la realizacion del examen ocupacional que no representa costo alguno para el aspirante,
para ello el médico realiza una exploracion fisica minuciosa y una anamnesis, ademas de
los exdmenes de laboratorio segin se requiera y alineados al profesiograma, cuyos
resultados son confidenciales y se envian via correo electronico solo el concepto medico
ocupacional a la Coordinadora de Salud Ocupacional quien valida el concepto recibido.

Caracteristicas del Cargo: Como etapa final de incorporacion se realiza el
diligenciamiento del formato de caracteristicas del cargo (Ver Anexo N°4) en el cual se
deja el respectivo registro de la informacion suministrada al candidato acerca de las
condiciones laborales: remuneracion, tipo de contrato, horarios, forma de pago, evaluacién
periodo de prueba, inducciones, horario, competencias del cargo y evaluacion de
desempefio. Posteriormente se le hace entrega al candidato de dos Circulares
Reglamentarias denominadas Directrices de Seguridad y Normas de Seguridad para el Uso
Adecuado de Celulares y otros Dispositivos Mdviles. Finalmente se cita al nuevo
colaborador para su proceso de incorporacién e induccion al cargo.

Los procesos de seleccion de los practicantes siguen el mismo conducto de los procesos
de seleccion convencionales, con la salvedad de que el proceso siempre se hara por
convocatoria externa o en contacto directo con el SENA u otras entidades educativas con
convenio SENA, y que la documentacion requerida es menor. Adicionalmente no se realiza
la verificacion de referencias ni entrevista técnica. Por lo demas, los candidatos que se
presentan deben realizar la entrevista con Psicologia, presentan las pruebas psicotécnicas y
son evaluados segun su actitud, intereses y desempefio en las pruebas, donde se logra

identificar el estado de sus competencias, analizandolas mas desde la perspectiva de sus
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experiencias académicas.

Apoyo a procesos adicionales

Creacion de perfiles de Cargo: Debido a los procesos de acreditacion que se estan
llevando a cabo en la clinica, la modificacion de los perfiles de cargo fue una necesidad que
nacié con el fin de hacer una induccién y re induccion correcta a los cargos, este proceso se
dividio en 5 fases de trabajo con el fin de que cada fase se complementara exitosamente

para lograr un trabajo integral.

Fase 1: Se coordinaron segun la ndmina los verdaderos cargos existentes en la clinica y
se dividieron por areas y sus respectivos coordinadores o responsables, quienes estuvieron a
cargo de la modificacion de las responsabilidades especificas de los cargos, para esta fase
se disefid un manual (ver Anexo N°5) con las indicaciones de edicion de cada uno de los
aparatados y su respectivo responsable.

Fase 2: Se realizaron 130 paralelos, se disefi6 un documento (ver Anexo N°) el cual
constaba de tres (3) columnas, la primera pertenecia a las responsabilidades especificas del
perfil obsoleto de la clinica Chicamocha, la segunda columna fue la referencia del hospital
de Medellin con las responsabilidades especificas que ellos tienen planteado en su manual
de cargos y por ultimo en la tercera una referencia anonima estos paralelos con el fin de que
los responsables tuvieran dos referencias mas y pudieran editar de manera mas concreta las
responsabilidades especificas de cada cargo y asi mismo ellos identificar las funciones de

los diferentes cargos; estos paralelos se enviaron por correo y cada coordinador tenia 15
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dias habiles desde la recepcion del mismo para devolver el correo con las nuevas funciones
gue van a quedar en los perfiles

Fase 3: Se disefiaron los formatos (ver Anexos N°7) del perfil con los respectivos
apartados que pide acreditacion y diferenciando los asistenciales, administrativos y los que
tienen responsabilidades de docencia, este formato debia ser aprobado por la coordinadora
de talento humano de la institucion

Fase 4: Esta fase esta orientada al montaje de los 130 perfiles y la revision de los mismos
por parte de la coordinadora de talento humano.

Fase 5: Impresion y entrega de los perfiles a contratacion para su respectivo uso dentro
de la institucion.

El apoyo a este proceso concluyo hasta la fase nimero 3 debido a que por cuestiones de
tiempo por parte de las coordinadora de talento humano no se puedo lograr antes, sin
embargo las funciones transversales de todos los cargos quedaron definidas y el diccionario

de competencias quedo terminado.

Bienestar Laboral: El apoyo a este proceso consistio en un acompafiamiento a la
realizacion de las actividades plateadas por la psicéloga organizacional y la realizacion en
mano de obra de decoracion, pintura, logistica y el disefio de la encuesta de satisfaccion el

cual quedo para la institucion (ver Anexo N°8)
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Resultados
Durante el tiempo laborado en la institucién uno de los procesos apoyados fue seleccion

de personal; al inicio de la pasantia no se llevaba un indicador de seleccion, por lo tanto los
datos del mes de julio son aquellos que se identificaron durante el proceso de creacion del
mismo y de la base de datos fisica que era tenida en cuenta durante los procesos; de los

cuales se obtuvo:
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En la grafica N°1 se muestran la cantidad de requerimientos recibidos mes a mes
identificando el area al que corresponde (asistencial, administrativa y/o cuota Sena) de los
cuales su totalidad equivalen a 255 requerimientos, en esta grafica se evidencia un ascenso
notable en la cantidad de requerimientos asistenciales recibidos por talento en el mes de
septiembre, octubre y noviembre del 2017 los cuales equivalen al 47.45 % de los
requerimientos totales, este fendmeno es debido a la apertura de un nuevo piso y de la
central de citas y la gran demanda existente en las diferentes areas por el crecimiento
constante de la institucion, por lo tanto los coordinadores solicitaron a gerencia y control

interno la contratacion de personal nuevo de apoyo en areas asistenciales.
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Grafica# 2

Procesos de seleccion realizados
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De los procesos realizados durante el tiempo de pasantia se evaluaron 568 personas y se
contrataron 203, en la grafica se puede evidenciar que gran porcentaje del personal que
rota, pertenece al area asistencial siendo asi que al finalizar el segundo semestre del afio
15.66% de la poblacion total de la clinica son personal asistencial nuevo equivalente a 141
personas contratadas, asi mismo también se evidencia una diferencia significativa en la
cantidad de personas evaluadas y contratadas, es decir que muchos de los aspirantes no
contintan en el proceso de seleccion; por otro lado también se evidencia que el area
administrativa es la que menos rotacion tiene con un porcentaje de 4.55% de ingresos

nuevos a la clinica en el segundo semestre equivalente a 41 personas.
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Grafica# 3

Areas de mayor solicitud

HOSPITALIZACION URGENCIAS CONSULTA EXTERNA UCI ADULTOS RADIOLOGIA

Al realizar un analisis de las vacantes solicitadas durante los seis (6) meses se encontr6
que veinte seis (26) areas de la institucion solicitaron vacantes, de estas 26 las cinco (5) que
mas requerimientos tienen son hospitalizacion con cuarenta y dos (42) requerimientos que
equivale al 16.47 % de los requerimientos totales, sin embargo gran parte de los
requerimientos se deben a la apertura del nuevo piso y para este se solicitaron 19 cargos
nuevos entre auxiliares de enfermeria, enfermeras jefes y médicos; la segunda area fue
urgencias con 36 solicitudes que equivalen al 14.11% de los requerimientos totales; la
tercera area fue consulta externa la cual solicité 15 personas que equivalen al 5.8%, esta
area también tuvo la apertura de una nueva sede de la cual 9 requerimientos tenian el
objetivo de abrir la nueva sede; la cuarta area corresponde a la UCI Adultos con 12
requerimientos equivalentes al 4.70% y por ultimo Radiologia con 10 solicitudes
equivalente al 3.9%.
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Grafica # 4
Fases Creacion de Perfiles de Cargo

Fase 1 . Fase2 | Fase 3
® Tiempo 35 48 39
® Tareas 100 94 100
Exito 100 70 100

En la grafica #4 se muestran las 3 fases en las que se trabajaron para la creacion de los
perfiles, cada una de las fases mide tres variables, tiempo invertido para la realizacion de la
tarea el cual corresponde a 122 dias en total; realizacién de la tarea, es decir, el porcentaje
de cumplimiento con lo solicitado para cada fase ( fase 1: identificacion de cargos y manual
de edicion de los perfiles, fase 2: realizar los 130 paralelos y enviar los correos (Ver Anexo
N°9) a los respectivos lideres con las instrucciones para la edicion de las responsabilidades
especificas de cargo y fase 3: fechas de revision con lideres y realizacion del formato para
montar los esqueletos transversales de todos los cargo con competencias ambientales,
seguridad y salud en el trabajo, seguridad del paciente, investigacion y docencia y el area al
que corresponde bien sea asistencial o administrativa) y éxito de la tarea que corresponde al
cumplimiento del objetivo de la tarea ( Fase 1: entrega a los lideres del manual de edicion
de los perfiles, fase 2: Obtener las responsabilidades especificas editadas por los
coordinadores, fase 3: que aprobaran el formato final de los perfiles ver Anexo N° 10)) en
esta Gltima division el éxito de la tarea en la fase nimero dos no pudo ser completada
debido a que muchos de los lideres no tuvieron el espacio para realizar la edicion formal de
las responsabilidades, sin embargo se optd por hacer la edicion faltante de los mismos
durante los procesos de contratacion.
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Conclusiones
A partir de este trabajo, se puede concluir que

El proceso de seleccion es base fundamental para el desarrollo 6ptimo de las instituciones
ya que es el proceso que identifica que persona posee el perfil que se encuentra acorde con
lo exigido por las directivas de la institucion para el cargo, tal como lo menciona Barceld
(2016) “La seleccion de personal es fundamental para crear un equipo competitivo y
aportar valor a la empresa, por ello, debe ser un pilar importante dentro de cualquier
estrategia empresarial” el proceso que maneja actualmente la Clinica Chicamocha posee las
herramientas adecuadas y un procedimiento organizado que le permite escoger al mejor
candidato, se acopla muy bien a los objetivos que esta tiene planteada y permite evaluar
sisteméaticamente varias areas del aspirante y asi poder tener un conocimiento amplio y
objetivo del aspirante.

Parte de un buen proceso de seleccién incluye el conocimiento y claridad del puesto, y el
insumo principal de este es el perfil de cargo el cual se desarrolla a partir de un analisis
especifico de competencias, 1997 Levi leboyer realiz6 una distincion entre las
competencias propias de cada individuo (genéricas) y las competencias adquiridas mediante
una preparacion académica indispensable para realizar labores que requieren un nivel de
complejidad (especificas), es por esto que al realizar un perfil de cargo se deben tener en
cuenta diversas competencias ligadas al cargo que complementen de forma integral lo que
la empresa espera del colaborador como individuo y el desempefio en su cargo.

Es importante recalcar la labor que tiene el psicélogo organizacional ya que este
determina el procedimiento de seleccion de personal, trabaja constantemente en mejorarlo y
su mayor responsabilidad es vincular a los mejores candidatos y mejorar su calidad de vida

laboral.
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Recomendaciones

Tener una infraestructura que permita el buen desarrollo del proceso de seleccion y aporte
a la confidencialidad del proceso ya que durante el mismo el aspirante esta expuesto a que
su informacion se escuchada por los demas, lo cual tiene una gran influencia en la

sinceridad de los mismos.

Adecuar un espacio comodo para los aspirantes donde puedan realizar las pruebas tanto

técnicas como psicotécnicas y no este expuestos a distracciones constantes.

El apoyo en capital humano con una auxiliar fija, ya que son muchos procesos realizados
por la psicologa principal y esta solo es apoyado por sus practicantes los cuales rotan cada

Seis meses.

Acceder a obtener una bateria de pruebas que permita evaluar con mayor eficiencia los

distintos cargos de la institucion y no basarse solo en una prueba que mide competencias.

Realizar una capacitacion donde se les entregue a los coordinadores una tabla de tiempos
de seleccion que les permita conocer los diversos tiempos que se puede tardar en hacer

efectiva una solicitud y por tanto deban planear mejor sus requerimientos.

Continuar trabajando en la finalizacion de los perfiles de cargo para mayor claridad

procedimental.
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Anexos
Anexo N°1
i (e
|E: Clinica REQUERIMIENTO DE PERSONAL
Chicamocha 5.4, b
Fecha e solirfsd: Ferha Repihaio Talern Homanao:
Area: i oweinadion.
Homine del Casgre WoeCargos:
Orserapnnes:, Exisiencia del perfie i Ko
JusiTRCaKn | aroue con una X
Cubarmienio por renUno Lioenoa de meriermidad Lio@ncia no reTinerada
Temraotin e Conbaio LicEnaa reTuneraca Incapaoriy:

Ao |l nescesiias Sl Caon nuea:

Frrsora a quien resmpiara (s aplcal
|rderesicias) Horarer

Cango nuevo Varaoones tra |

Infermacion dikgenciada por o Proceso de Egdpcrion

Carndicaio Cedula
Tiekriono Focha enfrega TH
Cardicaio Cedula
Tiebiriorn Foecha enimega TH
Coardinadar de Area Coond. de Talemio WoBo, Gerencia General WoBa, Condnd Intsrme
Humana I3l ok £ ars Cn s o o) | B 3 S T THRTE]
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Anexo N° 2
|||..|:: Clinica ENTREVISTA TECNICA = r
Chicamocha 5.4, Lo, w
Focha: fire:
Candirain: Caspr
Enfressiadon

OESERVACIONES FRENTE A COMOCIMENTOS TECHICOE

ASPECTOE POR REFOREAR O DESTACAR:

CALFICACON: 7 12 13 12 13 ]

Ao Ao oo R s o aplo

Firma Emtrevistader

[ s Higrmaroee (DB C0 T

Fam 2N
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Anexo N° 3

; Rl k]
Climica ACTA DE COMPROMISD
Chicamocha 5.A. Do -
HOMBRE-
CARG:

FECHA DE INMGRES:

JEFE INVEDIATL:

De acuerdo a los docemenios peeseniacos on o peooeso de seieocon v a las competencias evdenciacas en L
prusbars psicoteonicas, se nemomienda neakzar sequimeenio o bes sipuienbes. pendenies, con o fin de garnizar s
eninega Duando s2 i de documenics § B ficdenca e o desempefo de s achadades ouando s bale Oe
CodT{azianCias por netroar.

En constancm bmar:

Bl Colaboeadar

Protiopola) Ong anizaconal

‘Cooedinarion Ja Talenin Humano

Tiierio Hurrmar AERGTN T
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Anexo N° 4

Cilimdea i 0
E Chisamocha BA. CARACTERISTICAS DEL CARGO e .
Fahac e,
ket M:
BALARID BASIKCT:

BUBEIDI) DE TRANSPORTE:  Agliea | | SBE211 Mouplea | |
RECARGOS: .ua:l HuﬂuD

HORAS EXTRAS Aprobadas 200 ol jf inTeadat B ho aprobadas, o pedgs
FORMA DE PAGE: Matssal, cotgt s airlitnica,

TPopEcoNTRATe:  ATEmumorwo [ | ossousos [
VHCULACKN: Discla con la savgiisa

EVALUACION PERIDDD DE PRUERA: A b 30 das dal ingrise,
INDUCCIONE S, Gawral dmarns al) Especiiea (2 wamaras)

HORARDD ADMINGTRATIV: 7100w - 13:30em y 2:00em &6 D0pm
HORARID &S5 TENCIAL: Frogtamaiin i LiTes por 53k Sal ik ieedaln.

COMPETENCIAS DEL CARGO Y EVALLACION DE DECEMFERD: War a latabla ke oompee tes sefalade o b

COMPETENCIAS INSTITUCIORALES COMPETEMCIAS ESPECIFICAS
HFuienizasln ded Capad el Dchaa ol 0 Toma &
ey | opunicativa | * b ] PR
d Pl oty
Sapidad i | Cobwaamtiena | X | Magscasie Oupanizasay S
Traajo an apigs | X B y Bt o il X {hr:mi!nl B R P PR —
mim&ﬁhﬁ (Viglanncds, SR S B0 fuMadsd, id S0rumd 0 SR y sl PEedaaiias, vl kic
i Lich WL S, PO A RE W Ch TS 0, SO O CAP] v Publich O W) p MOV O G ] [l L B Y
paubares v 08 il 0g ekaPeL
Fima ol Trabagaser Fafa 6l Pt ) Dvgan Eaconal

Twlwain Hurwe 1 2A0VETE e 11
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Anexo N° 5

MANUAL PARA LA REVISION ¥,/0 Codiga
CREACION DEL PERAL DE CARGO Cambios
INEHTIFICACION DEL CARG O

| HOHBRE DEL TARGD: En exte apartado excriba el nombre exada del carg, talcormo defe aparecer en el listado de ndrmina.

| CODIG0: Elcodigo solo o asiana el D epartament de Planeadan y Desarollo — Calidad.

" ARE A: Ezcriba el area a la cual perferece el cargo.

| JEFE THHEDTATD: Ezciiba el cargo del jefe infediato [Ejermplo: El Profesional de [ngeniena Srbientl sera el jefe inmedato del

Techidlogo Lrmbiertal)
HISION DEL CARGO
La mizion del cargo ez una wizion esgueratica ygeneral del puedtode trabajo que se eda elaborando . Exla razdn por Ta cual exdste.
| FORMACION COMPETERCIAS:

Ez la educacidn complemertata [ho formal] que aporta al | Son oz conocimientoz,  habilidades v destrezas  que
ejetcicio del carga. Ejetnplo: Diplormados, talleres, seminarioz, | deseablemerte debe curplivla persona gque ocupa el catga. Ej.

CurEas, capacitacionss. Dizpozicidn al semicio, Hahilidades administrativas, Liderazgn,
Bnaliziz numerica, Comunicacion werbal, Trabajo en egquipo,
| EDUCECION: EXPERIERCE:

Ez la educaciin formal indispenzable para el catgo. Ej: Técnicn, | Extablecer en meses o afiog el tistmpo minimo de expedencia
Téchnologn, Profesional, Ezpedaliza, haster. La educacion forred | requenida para el ejencicio del catgo.

puede ser concreta, ez decir Téchico Administrativo o mas
fenérica corma por ejetmplo Téchico ek areas adminiztrativas o
afines o Téchico en cualguier drea [Tiempre v cuandn cumpla la
expetiencia v educacion complemertania). Esxtos cazoz de
formacion genética MO aplican para cangos que anh del core del
heqocin hi para aguelos que el cargo =i requigte uha formaciin
ezpecifica Ej: Cortadores, Pricologo.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

Responsabilidades Especifivas Sok ko modfica eljelenmedialo. Entendiendo que el jele nmediaio g quign mejar
conoce lasfunciones yresponzabilidades que debe cumplirsu colaborador en el camgo, es quien se encarga de hacer una
deschpcion muydetallada de las mismas a fin de que no queden hrechas sobre su quehacer. Dicha deschpcion debe tener
todosg los pormenores posibles de sus funciones, utiizando los verboz que ze ajusten exactamente a su nivel de
tesponsabilidad, ejemplo reazar, evaluar, apoat, promover, ejecutar, ertregar, elaborar, recepoionar, tramitar, ete o las
palabraz que mejor descnban la accidn. Extas respongabilidad es espe dficas deben tratar de enmarcarze en categoras
masgenéncas,ejermplo: Seleccidn de Persanal icategora de responsabilidad genénca) - realizar la publicaciin de la
vacante, hacerla revision de hojas de wida zegin el pedil del cargo, citar a los candidatos preseleccionados a entrewzta,
aplicarlas pruehas téchicas segin el cargo, aplicar las pruehas psicotéenicas, wverficar las referencias laborales del
candidato, recibir, rewizaryvalidarlos documerntos del candidato zegiin la lizta de chegqueo que aplica para cada camo,
et Eatas sonresponsabilidades especificas que dervan de la genérca) todas ellas, descrtas con la amplitud que

cormesponda. La responzabilidad genénca la ponemozen MAYLUSCLULA zin negnlla vlas espedficas que denvan de ella la
sarthirns an miniiernla
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Anexo N° 6
CARGO
PERFIL ANTERIOR PERFIL HOSPITAL DE MEDELLIN | OTRA REFERENCIA
Estas funciones corresponden a la ditima revision del perfil Las referencias aca presentadas no necesariamente corresponden al perfil del cargo que se esta revisando pera pueden
CCH SEMr como apovo para establecer las responsabilidades especificas.
HISION HISION HISION

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Mo hay referencia

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

COORDNADOR GENERAL DE ERFERHERTA
PERFIL ARTERIOR. PERFIL HOSPITAL DE HEDELLIH OTRA REFERENCIA
Eztas funciones comezponden a Ta Ulima resazion del perfil | Laz referenciaz aca prezentadaz no necesanamente corresponden al perfl del cargo que = exta rewsando pero pueden
CCH Semdr camn apoyn para extablecer las responsabilidades especificas.
| HISTON HISTON HISION

Curnplimiento de loz procesos de Enfermena extablecidos en
la Clinica, proporcionando al pacients un cuidado integral con

Sequtidad, calidad v calidez durante sy permanencia en la
ifstitucion.

RESPONSABLIDADES ESPECFICAS
- Mo refiere

Planear, coordinar v evaluar laz acciones de
Erfermena exigtentes, oplimizando el recurzo hurmano,
fisicn ytéchico con el fin de asegurar una prestaciin
de zenicios con calidad, en el dezamollo de laz
actividades de la Ingtitucidn.

RESPONSABLIDADES ESPECFICAS

1. Paticipar en la elaboracian y actualizacian de loz
manuales de Mornas, Funciones v de Procesos
Procedimientos del area corespondiente, con el fin de
extandatizar el quehacer de enfermena acorde a loz
requetimientos de calidad adoptados por el Hospital.
2 [1ar a conocer lag hotnas téchico-administratihvas de
Erfermeria, promoviendo sy aplicacian v levando a
practica log comectivizexdistertes para &l curaplimiznto
de a3 mismas.

3. Fomentar el trabajointerdizcipinario v la coordinacian
ittty e interzectotial a fin de mejorar las condiciones v
hieneztar en la Institucion.

4 Promower v participar en el dezanolln de
investigaciones, aportando al mejoramiento de procesos
vy proceditmientos seleccionados como priontanos para g
curnpliriento de la migion de [a [nstitucion.

4 Participar en la zeleccion profesional v téchica del
perzanal que se wincula a la Institucidn con el fin de
azequrar el recurso hurmano necesaro para una
prestacion de zendcozcon calidad, en el dezatrollo de
laz actiddades de la Institucion, coordinando su
ubicacion en log diferentes serdcios, de acuerd con 9E
capacidades téchicas v académicas.

hiartener |a plena responsabilidad de didgiv vy adimiristar oz
recurzos v laz operaciones administrativaz del servcio
azignado, garantizando la mejora continua en la prestacion
el zervicio, el curpimiento de [0z ineamientos del marnual
e gestion asistencial v un ambiente de trabajo saludable
para el equipo con el fin de azegurar la atencidn oportuna,
calida v zegura del paciante v 2u familia.

RESPONSABILDADE SESPECFICAS

1.Planear, coondinar v superdzar laz  actividades
aziztenciales v adminiztrativas del zervcio a su cargo,
azignandn laz responzabiidades del personal de cada tuma
referertes al paciente que curmplan con la terapia prescrita
por el medico para garattizar su recuperacion, independerci
0 una muerte digna.

2. Bzegurar la atencidn oportura del pacients, realizando su
cuidado directo fundarmertado en el conocimierto cientifico,
laz hahilidades téchicas v el cumplimiento del manual de
iestin aziztencial de 13 Instiucian, con el fin de promoer su
zalyd, sequridad v equilibrio bio-psico-social,

3. Matitenet una actiud corprensiva, receptiva, de confiarza
v respeta con el paciente ysu familia, rexpondiendo v zoly-
ciopando stuaciones del proceso de atencidn wo de
hoteleda, huzcando apoyo en laz areaz médico who
adninistrativaz =i e reguiers, con el fin de azegurar una
atencian humanizada, segura v eficiente.

4. Fealizar actividadez de docencia, asistencia e
inestigacion en las difererdes erdidades de la Clinica e las
fue S8 reguiera.

4. Enzefiar con el gjemplo loz walores de [a [nstitucion v la
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Anexo N° 7
) Cirgn F-O2T 75

|[E: Cliniea DESCRIPCION PERFIL DEL CARGO

Chicamocha 5.4, —— ]

IDERMIFICACIDN DEL CARGD
NOMERE: GG
ZREX JEFE BMEDIETC:
FEG ST DEL CARGD
EOUCACION FURNEL [ EOULC N CUMPLEWEN 1 ErL: SRR
MIGIOH DE CARGD
DESCRIBCION DE FUNCIONES ¥ RESPONSABILDADES DEL CARO

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Erindar una sencicn caida, smable v condisl s usueros, d pacente v = familis,

Menirar n Rrsioss cirica de hosprialemcon § i svolucon medcs dens 5 los panenies que nge hospesioados. 8 su g, Bcome B
I= resobucion 1985 de julio: del 7905 que ssishiscs: qu= |s hilors dinic == or docmenio presdo, oiigeinen y someiido s resenn e
o ol == consigra conologicamente s condicionss de salud del pacient= kos sdir medicos § demas procedimenins. seasdos por
o mspsino de salud ques infeesEe me sy wEncion

Digerciar i hisinem dirics en forms clam, sin infecalacionss, sin dejar sspacios s Slanoo, sn uiios> sl

Meenierar v reqeirr |a presapeon de medoamenios cmplendo oon o =sbpulsdo =n [ esoucon 10 de preo de X065, bs gl deoe
mni=rer nombes d= medicamenio = denominacion comen ink=maconal nombree generio |, concenimcin y fioeme mectubcs, vin de
adminsiracon, dess y feencs de adminsimcin, cniidad de unidades famastubees: repeides = indicacionss que 5 = jico
mreiders o fmreplee

Feenfirar concliscdn de medicamenins =n los s que 5= requsrs.

Llar madicamon=s chamrs ol equipo 0= STEMTERS.

ld=rificar & FIOATAr S0hM e (U prEeriE o [ecene

Cumplir con los profocolos v guies de mansjo de | insfudion

Fieniizar un u=0 mcional de insumoe

RESPORSABRILIDADES INSTITUCIDNALES
razshr purkimiment= ol e de acusedn &l oo 0 ke esisbleode.

Vsl Furesee: SN ATOLS e L
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Baimkr nl it con o uniorme exdmtiecds manksniendo une imegen de pubzid, zepeloe impice; sooesoecs del famano pemide
[que= Ao =obrepasen o bulo de o ol

Laumpir 500 ko= ex=fifios de presenpeon personal de S0 B ko esakecio 5 o manusl de unfome.

Hacer um buer: mansin de los achens fios, dies de papelesin y demas slemenics suministmdos pam o dessrollc de | achidades
Ishornles

fzistr y parbicpar =n acdiidades formefives, comites o reuniones adminisbetives que sean programadsrs por of Diepartaments de
Erfemesis 0 gus ses= orvocsdes por = Cesssmmenic de Teesk Humano, Ciecton Wedios, Gesecis Geneml u oes

dependencias,

Fpoyar e oz procEsos de MdUGE0n § ertreramieic ol personal que gresa 2 b estitucon, de aemc A S0 o depaamenic
e ol il me varps @ desemnzear

Prorrorssr seraciages feng i o (= coopemson,

Gester sctradade: fendieries ol mejommienio de lo calidsd dd serico en lz= respecias fress v depardzamentos

Camplir con |== romes. sheas, = insliuconales wgenbes pare = sjermico de m Profesion [Codigo de sfon, Codigo de Buen
(Goezrmi, Poicas rﬂhmﬁnﬂu&mwmcu]

Garariizsr s cusiodin de los defins personales y crgenescionsles.

[ TiarTerer Dusras remcor e MEpersonaes SROmOENG0 Un chme [0ors SATancs, Ss0e = 8 COmun B00n § GE0g0 pEmnansris.

hantmrer acttudes de reapeln scephacion y erfendimisntn snire Jefes — colshomdores, colsooradores- jefes, companems e febajs,
ususris, pacients  familis.

Manterner ure comunicacion sfiech [oposune, precisa, complists ¥ compeendide]| con o equipo de beibajo, Gon les dresrs que inkerachin
win =g e b restacion

Camplir |a poifica de Trlsmieslo d= infomacion.

Fenlzar une adeusds gesion de los delos personales que 5= menejan en el area de bebajo y on ls cgenzacon.

Feespeter la= condicones de slencio,

Properder por = proleccion y priescided de fodos los egenies que imlenasnen en la instiucon,  teves de |a gamnbs de resermde la
irformeacion que == ha oolenide por parte de le clirics de maner l=gal

Escucha sterfament= y de fooma respeduces v pacients las necesidadas fiscas y amoconales de los pacientes, famifias v companess
| proporcionando benoulidad

Conoaer o proceso de peficones, quejas, reciamos, sugerencas yo fickscones & oo del Depadamenio de Mencdn o Usuasic.
Clivulgasic, cusndn saa mequendo

Loonocer, drukger ¥ garmnizer ios deechos § debees 3 ko e,

| Eyemutar Todas = gemaz responsabibdades que = sean ssgrades por 5o [=fe MmedERD y QUE SEAT EENST Con B NERrEEDs dE s
[r-l= 1

HUMAKIZACION PACSENTE, FAMILLS ¥ LISUARID

Zaludar de maners condial A pacenie, sy famila y deme colaboradores e inbermocon dissa.

Emuchar con slencon ol inftemacon que nos ereamiten, Sendc conscent=s de su vk

Feespetar o obo valorando == nereses, Reossidades, DPTIONSS ¥ SN0 COMPRNERTS GO B diersnoas.

Reconocer o los deme, s ideridad y = realided con o mejor deseo de aywdar yde oo une conemon que nos permils enfregarnos
2 momoieos mismoe en pos de s beneslar

Garariizsr =u bisnesinr y = d= ko dems mandenizndo los espacion fisions de babejo comaodos, limpics y ordenados.

Alendar de fomma diigente ¥ sficar e safichudes que e realicen, apropisndoeme: de 2u mol y menl=niendo una adiud fraomile hocs o

Brindar ol pazenis la meaoraxpenencs del sereo desde o rol que cde uno desempena en = ares de abap

Conocer y aplicar ks deberes y derechos de los pacenies.

ldertificarme freniz o pacenle, sufamiliz y = equipo in=sdEcplinaric,

Terer wne achiud compresivn y de corfienes o o pecenie y famils respordiends y sohconands Shescones del proce= de
mfenGin.

Unenizr ol pacenis y =u Tamibka sobre = pe=o 8 segar ened proceso de sizncon

Fespeizr |a digredad, precdad y conidencaidnd del pacents

Manterer s corfidencisiidad y resena de b hisiore divice, s qual sdio podr ser conocida por lemeesms previa & edorzscion escin de

[k Hurmeno: S350 T o T4
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||E: Clinlea DESCRIPCION PERFIL DEL CARGO

Chicamocha 5.4 — -
pecenie.
SEGURIDAD DEL PACENTE

Conoeer == préchoes sequrs pere la prevencion de incdenles y evesios e sl

|aniificar coraimmanis & pacesnts

Fegizber ndecuadarments |a imiormaciin del pacients minimzande o o

Grndar una mmuncacon ssern 8l pacents sy familis ¥ o] equips interdmcpinan,

Fesgurer |a preparacion de o pacemies que van & Cug® © 8 pracedimeentos ambulaionos, cuando aphique.

Prevenir neagos de infeociones aaocades a la slencion e asbud

lderlificar ¥ preveni fiesgo de cides

Implemeniar medhcles pars esiar o Aemgn de Wom S pOF pResIoN

Iamnazsr la mencor sequm de b gesiante v o renen rando, cuando aplique

Prave=ir complcncores ssccisdes m |2 sdrinsbecde de Ramocom porenie

Reportzr oz incidentes y evenics sdvemos genemdos & &l proceso de al=ncian

Reslizar una sdminisbacon segum de medicamenios, siguisndo & prolocolo imshiuconal esishisada.

Lumpir con las scoones d= mejom devsdas de svenioe o InGdentss &n saud.

Aeziedr = e imeeshnacionss o analss de couses genemdas por incdenies o everios em 2shud, 8 los que == equesda,

REGPORGABLIDADES AMEIENTALES

Gesfionar ks impacics ambiesisles splicande busnas sracices ambisrisles & ol marso de seiducs, manipulscion de sardanc as
quimicas ¥ consuma =ficienie de agua yensma.

Lisr cumgimienio & e dimeciaces aoinales 0o USO O BfeY BOONAKGONAOs, Us0 O i20pcr, prombiacn de fumer, w=o de pape
demas que 5= geness oor e Comite ambiental

U=ar ndevausds v respomsaiziememie og recursos frscos de b insatucion

RESPORSARL IDADES BN EMERGEMCIAS

Erguirlas indicacones de mmmiacion de jefe inmedisln

ldentncarins planns, nies de EVBCURGCIN ¥ PUAIDS S ENGIERD

Lonocer y usar o= codigos de slers ¥ slanma, corespondente & Caa nesgo que 3& reserie on by msttucon

Aoudir 8 |== inslelscores de |8 insfhecion = comn que amerds a=i no =si= d= o de ebejo e gue por e dmensones de s
ETIETOATICN B ENJUSTE T DR

Molficar uniquier amenezs d= emergencia o condicion de resgo & 50 jefe inmediain, bagadists o inlegranie de comiie de emergencia

Pasficiper de s smulacones y simulscrrs que la insliucon peograme

Lumplr con |procedimeerios o nesmientios esishiecdos parm la peewencon de ememences ¥ dehmides &n e plan de smemgences
irshtuconsl

Pariiciper de s capacinciones digiders pam o conleol y prevencion de ememyencins

RESPORSARLIDADES DE LS TRABAMDORES EW 55T

Procuar o cuidads infegral de s =alud

Sumnstee INOAMAGE0N CGarm, WErET ¥ COMpEss 5ooee 5U et de salud

Curnpie [== mormas, sgamenos = mouccones s Smeme e Geshon de la Sequncsd v Salud mn oo (mten o= boesthaooe,
implzment=ndn esieslegas de prevencion

Infoemer opouramenis A empleador o confrsianie aceecs de los pefigros. y Aesgoes lslenies =n =0 i de tshao

Partciper = las achvidades de cagaciacion en Eeguaded v Sshud n o Trebam definido &= of plan d= capacincones del 35-3ET

Pariciper y cortrinur al cumplimesnin de o= objeirns del Smema oe =sion de |s Seqpundad v calud en = | shao S-ms]

Lumpir con los insamientos de la pol e gl S50

Parficiper = o peoces de induccioniminduncon del sistema de gesfion cumpliendo zon los inesmiemics. sl expueesios,

Reporer inmedisiament= & =u jefe ya la Coordinacion de seqgundad v sahud en o tmbajo o= incidenies wWio accderles oosridos.

ek orrees: 0 ATHITS i 34
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Padciper achvamente de k== ivesSgacones de oz inGdenizsnocidenties de tmbgo en o que esle involiceedo

Laumpir on iooos hos estandares o sequndad detridos pare ko mesgos de s aren de bebago

Fenlzar pauses sclives somo misime = e mitsd de cads jomads |aborel, garertoends estimmiento de lodes o= grupos mesalses.

Manberer en condiciones de ondien y ==ec su puesio de b

Fenlizar pouses achvas como minime = e milsd de cads jomads |aborel, gaenEzndo esbramienio de lodes los grupos musculares,

Manherer en condicones de orden y 2560 T puesn de behage

COMPETENCIAS INSTITUCIORALES HIVEL
T | HUMEKIZACKN DEL SERWICH:
7 |SECURIDAD DB PACENTE:
3 | TRABAID BN ECUPC:
4 |capacman coMumicaTVA:
5 |CULTURS BMEENTAL
£ | SECURIDAD ¥ SALUD BN B TRARRG:

COMPENTENCIAS ESPECTFICAS NIVEL
2
3

FIESG05 DEL CARGD
FACTORES DE RIESE0 CONDICION DEL TRABAID

ik Furmemo: 50 WSO
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Anexo N° 8

|E: Clinica ENCUESTA DE SATISFACCION Cfe  Famem |E: Clinica ENCUESTA DE SATISFACCION ~ Do Fom
Chicamacha S.A. Camitios W Chicamacha S.A. . W

ACTIVIDAD: ACTIVIDAD:
FECHA: OBJETIVO: FECHA: OBJETIVO:
POR FAVOR SERALE 50U GRADO DE " POR FAVOR SENALE 50 GRADO DE M
SATISFACCION FRENTE A LOS SIGUIENTES Slhlw Satlsfacinrls | Insstsfactaris SATISFACCION FRENTE A LOS SIGUIENTES Saﬂtfw " Satisfactoro | Insatisfactoria
ENLNCIADOS: Bchwia ENUNCIADOS: actarla

Su parcepcion frenta a la organizacdan
y &l dasamolo de la actividad es

Su parcepcin frenta a la organizacian y
el desarrollo de la actividad es

Considara que la actividad le aporta a
5u bisnastar

Cansidera que la actividad le aporta a su
bienestar

La actividad represanta para usied un
3 | espacio adecuado de interaccidn can
5US compaiens

La actividad regpresenta para wsied un
espacio adacuado da interaccion con sus
compafiens

Considara que el espacio donde se
4 | realind la actividad fue apropiado para
5U propdsito

Considera qua el espado donde s
raalird la actividad fue apropiado para su
propasit

La actividad le aporta al dima y |a
consivencia organizacional

La actvidad le apora al chma y la
convivencia organizacaonal

Considara que =2 cumplid con el
G | chiefiva para el cual fue dizefada la
actividad

Cansidera que s& cumplio con &l objalmg
para al cual fue disafiada la actividad

En general como fue su expenanda an
esta actividad

En general como fue su expenancia en
esia achvidad

Para la Clinica Chicamacha es muy importanie su oinidn, reabimos sus sugerendas
para fortalacar nuestro plan de bienestar:

Para la Clinica Chicamacha es muy importanie su opmion, recibimos sus sugerancias para

fortalecar nuestro plan de bienastar:

Talento Humeno: M0%2017 Hoa 11

Talerio Humano: 092017

Hola 141
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Anexo N° 9

Buenas tardes,

El texto que leerdn a contii ion es denso pero indisp ble para la p ion del ejercicio de revision de perfiles ¥ contiene ademas algunos ejemplos itiles. Si es mejor para su lectura imprimire, sugerimos hacerlo en hojas
iclables ¥ dedicarle atencion a su contenid

En medio de un desarallado proceso de biisqueda v revision de perfles, se presenta adjunto un documerto que contiene un paralelo donde se muestra por dreas lo siguiente: el pedil de la CCH actual, el perfil del Hospital de Medellin v el perfl de ofra Clinica
e ze prefiers mantener andnima. Esto, con el fin de brindades heramientas para que puedan efectuar una comparacion entre las funciones especiicas de log diferentes cargos de nuestra clinica con respect a las de ofras clinicas, frente al mizme cargo.

De acuerdo a eso, en nuestro trabajo de rewision encontramos perfiles muy similares, ooz que aungue tenian una denominacion similar hacian funciones diferentes v ofros que no se encontraron fncluzo en la CCH). Aun asi quisimos dares la oporbunidad de
leerlnz, va que son ustedes gquienes fienen los conocirmiertos tcnicos de sus cargos v estin en plena autoridad de decidir gue funcidn dejar v cudl no. La idea es que como prirmera medida puedan revisar la lista de cargoz que también enviamos adjunta para que
tengan una guia sobre loz que existen actualments en ndmina. Habran cazoz en loz gque un mizmo perfil pueda tener funciones dilerentes pero la instruccion es dejadas congsignadas en un mismo perfil sefialando laz diferencias con un subtitilo. Ejemplo: El
Liguidador de Urgenciaz, el Lgvidador de egrezos, el Lguidador de admisiones, etc..., todoz loz arteriores corresponden a un mizmo pedfil llamado Liguidador v como fal deben estar integrados en eze misto perfl. Uegado el momento de la induccidn a un nuevo
colahorador, ze marcaran zilo agquellas funciones que corespondan a este trabajador. Sequida de la revizidn de loz cargos [que zon tibles de warar en d inacidn =i se i i), z& leen oz paralelos v ze unifica una sola lista de funciones
e redactaran en un docurmento word aparte o en el mismo espacio de la CCH en un color dfererte para que sea evidente ver loz cambios que tuvo el perfil. La instuccion es la siguients:

“Be debe hacer una deseripeitn de la responsabilidad gque permita una clandad tofal de la misma fgue no sea ambigua), ¥ debe uilizar los werbos que mejor se ajusten, ejemplo; rewizar, evaluar, apovar, promower, ejecutar, ertregar, elaborar, recepcionar,

brarnitar, et o las palabras que mejor descrban la accion. Estas responsabilidades especificas deben zer muy puniuales pero en caso de requenr especiicaciones mas ampliaz, pues en categorias mas genéricas, por ejemplo; Seleceidn de Personal
[categoria genénica), enmarca las siguientes funciones: establ el fipo de atonia @ erplear para la ion de lidatos, realizar la publicacion de la vacante, hacer la revision de hojas de vida segin el perfil del cango, citar a los candidatos
prezeleccionadoz a entrevista, aplicar las prughas técnicas segin el cargo, aplicar las pruebas psicotécnicas, verficar laz ref iz laborales del fidato, recibir, revizar y walidar los docurmertos del candidato segiin la lista de chequeo que aplica para cada

cargn, efc. . [Bstas son responzabilidades especicas que derivan de la genérica) todas ellas, descritas con la amplitud que corresponda. La responzahilidad genénica la ponemos en MAYUS CULA sin negrilla v laz especficas que derivan de ella la escribimos en
miniizcula”.

En cazo de gque el pedil del camgn que estd revizando tenga responzabilidades con oraz dreas, puede describidas aparte poniendn como fula el drea con la cual tiene hilidad  abajo |3 dezcripeidn de las mizmas. Por ejemplo; Ejempla: Un Enfermern de
Internacian frente al srea de Farmacia puede tener la responsahilidad de: “Venficar v exigir el cordrol del Stack de medicamentos del carro de para e ingumos” o “Rewizar dian: el stock de medi de cada pacierte con el fin de agilizar su proceso de
egrezo” 0 “Realizar la devalucion de medicamentos e inzumos del paciente a farmacia dianarments y por tumo =i ge suspende medicamentos”.

ATENGION: Tenemos la instruccién de que en un plazo de 10 dias a parr de la recepcitn de éste comen, es necesatio que cada uno haya leido las funciones de los cargos v que tenga adelartade un ezquera de las resporsabilidades del perfl ya que una wez
cumnplido éste plazo se realizara un cronograma de ejecucion rapida donde cada lider debera prezentar ésta tarea en una reunion que contera con la prezencia de |a Dra. Helena, del Iy, Horacio, de la Dra. Lesly v de Pgicologia. El producto de eza reunion ez la
nuewva wersion del perfil que empezara a emplearse en adelarte en la Clinica Chicamocha. Mo estd de méas recondar que un perfil bien elaborado ez una herramierta que les ayudara a mejorar sus procezos de induccion, que hard que la gente tenga maz claridad
de zus funciones v que permitird a los lideres delegar claramente el frabajo v aungue ahora implica un esfhierzo inicial grande por cuestiones de tierpa, redundard maz adelante en una mejora de los procesos.

Loz anirno a cumpliv con fa tarea v desde el Area de Talento Humana les i ezt

prorizo de apoyaros en ésta labor.



